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I[EVADS

Bakalaura darbam izveleta tema "LietiSko rakstu tekstveides principi spanu un latviesu
valoda". Téma ir aktuala, jo miisdienas aizvien vairak pieaug lietiSko darfjumu skaits dazadas
dzives situacijas, tostarp starptautiski — dazadu valstu un kultiiru parstavju starpa. Lidz ar to
aizvien biezak ir nepiecieSama lietiSko rakstu jeb darfjumrakstu prasme un svarigi saprast un
zinat, kadas ir So rakstu Tpatnibas, veidoSanas principi, pazimes un mérkis. Seviski nozimigi ir
apzinaties lietiSko rakstu atSkiribas dazadas kultiiras un to, cik liela méra to veidoSanu ietekmé
kulturas iezimes laika, kad arvien vairak norisinas lietiSko rakstu standartizacija un vienotu
principu ieviesana.

Bakalaura darba ietvaros tiks apliikots 1) teksta jedziens, 2) tekstveides principi un iezimes
darfjumrakstu valoda latvieSu un spanu valoda, 3) patnibas, kas raksturigas lietiSkas valodas
funkcionalajam stilam, ka arT tiks salidzinatas un analiz&tas konkretu lietiSko rakstu veidu iezimes
spanu un latvieSu valoda. P&tot noteiktus lietiSko rakstu paraugus, tiks salidzinats un analizéts
pareizas lietiskas valodas lietojums, valodas stils, dokumenta struktira un teksta funkcijai
atbilstoSas gramatiskas formas latvieSu un spanu valoda, analiz€ts kopigais un atskirigais $o
kultiiru lietiskajos tekstos.

Pirms darba uzsakSanas izvirzits $ads petnieciskais jautdjums: Vai lietiSko rakstu
tekstveides principi spanu un latvieSu valoda atSkiras, un kadi ir So atSkiribu iemesli?

Pétijuma meérkis ir salidzinat lietiSkos rakstus spanu un latvieSu valoda, noteikt kopigo un
atsSkirigo.

Darba mérka sasniegSanai ir izvirziti $adi uzdevumi:

1. Raksturot teksta jeédzienu un tekstveides principus;

2. Aprakstit tekstveides principus, uzmanibu veltot tekstveides Tpatnibam latviesu un spanu
valoda;

3. Aprakstit lietiSko rakstu valodas stila pazimes un gramatiskas konstrukcijas;

4. Apkopot un analiz€t pieejamo literatiru par lietiSkajiem rakstiem, to veidiem
(iesniegumu, CV, véstuli, u.c.) un formu;

5. Noteikt kritérijus lietiSko rakstu paraugu analizei, balstoties uz teorétiskaja dala
apkopotajam atzinam,;

6. Analiz€t un salidzinat 3 dazadus lietiSko rakstu paraugus latvieSu un spanu valoda (CV,

iesniegumu, lietisko veéstuli), meklet un skaidrot atskiribas;



7. Apkopot un interpretét iegitos rezultatus un izdarit secinajumus par atSkiritbam
lietiskajos tekstos spanu un latviesu valoda.

Bakalaura darbs ir struktur@ts tris nodalas ar apakSnodalam. Pirmaja nodala veikta teksta
jédziena analize, bet 2. nodala tekstveides principu analize, pievérSot uzmanibu tekstveides
Ipatnibam latviesu un spanu valoda. Sniegts pieejamas akadémiskas literatiras apskats un ieskats
valodnieku Intas Freimanes, Valentinas Skujinas, Dainas Nitinas, Jana Rozenberga, Manuela
Kasado Velardes uzskatos. Uzsvars likts uz teksta lingvistiku un ar to saistito problematiku,
tostarp teksta vienibu saistijumu un sintaktiskajiem likumiem.

Tresa nodala sastav no lietiSko rakstu raksturojuma un $1 valodas funkcionala stila iezimju
apkopojuma. Sniegts arT konkr&tu lietiSko rakstu veidu — iesnieguma, CV, véstules — visparigs
raksturojums. Ceturtas nodalas ietvaros veikta izv€l&to latviesu un spanu lietisko rakstu paraugu
analize, pétot valodas lietojumu, tekstveides principus, mekl&jot kopigo un atSkirigo, ka ari
interpret€jot atrasto atSkiribu iesp&jamos iemeslus.

Spanu kultiiras iezimju skaidrojuma izmantotas teorétiskas literatliras baze tiek balstita uz
Manuela Kasado Velardes (Manuel Casado Velarde) teorétiskajiem uzskatiem. Papildus izmantoti
ar1 citu spanu autoru, tostarp Marsianas Osorio Lomas (Marciana Osorio-Loma), Mirjamas
Alvaresas Martinesas (Miriam Alvarez Martinez), Heraklijas Kasteljonas Alkalas (Heraclia
Castellon Alcala) un citu teorétiku darbi, ka arT interneta pieejamie resursi par konkrétu lietiSko
rakstu veidu piem&riem un pareizrakstibu spanu valoda.

Praktiskaja dala izmantota metode ir lietiSko rakstu analizéSana un salidzinasana, kopiga un

atSkiriga mekleSana.



1. TEKSTA JEDZIENS

Sis nodalas mérkis ir apliikot dazadas teksta defingjuma teorijas un veidus, seviski tas, kas
figuré teksta lingvistika, noskaidrot teksta pazimes, ta veidus, ka ari funkcijas, ko tie veic.
Apkopotas dazadu pétnieku sniegtas pieejas teksta defin€jumam, izdaliti galvenie teksta veidi,
stili un funkcijas. Veikts ar ieskats par tekstveides jédzienu, uzdevumiem un procesiem.
Atseviski sniegts neliels ieskats tekstveides patnibas un tekstu tipos, kas tiek izmantoti spanu
valoda.

Teksts ka dazadu zinatpu nozaru un starpnozaru izpétes objekts kluva par aktualitati
pagajusa gadsimta 60-70.gados. Literaturzinatng, filozofija, lingvistika, sociolingvistika,
psiholingvistika u.c. teksts musdienas kluvis par vienu no aktualakajiem pé&tjjuma priekSmetiem.
Misdienu kultiiras telpa vards teksts tiek ieklauts tados vardu savienojumos un tada konkteksta,
kada to agrak nevargja verot (pieméram, "digitals teksts", "teksta apstrades lietotne", "teksta
generators", "audioteksts" u.c.).

LU Latvie$u valodas instittta izdotaja LatvieSu valodas gramatikas 2. izdevuma figure $ada
jedziena teksts definicija: "Teksts ir jédzieniski un gramatiski patstavigs sintaktisks veselums,
mutvardos vai rakstveida izteikts teikumu jeb izteikumu kopums vai atsevisks autonoms
teikums.""

Lingvodidaktikas terminu skaidrojoSaja vardnica dots $ads teksta defingjums: "Teksts ir
mutvardos izteikts vai rakstveida fikséts logiski strukturéts, funkcionali vienots jédzieniski
saistitu izteikumu kopums vai atsevisks izteikums; autora vestijums, ari piebildes, remarkas,
(parasti daildarbos, publicistiskos sacergjumos)."* Abas §is definicijas uzsver tekstu ka
patstavigu, veselu kopumu; tas var biit arT viens atsevisks izteikums vai teikums.

LatvieSu valodnieka Jana Valdmana (1948) teksta definicija uzsvaru liek uz izteikumu
(teksta uzbiives elementu) korelativitati. Korelativitate apzimé sakaribu, savstarp&ju atbilstibu,
savstarpgjo sakars (pieméram, starp priek§metiem, paradibam, jédzieniem.’ ST definicija akcentd
gan formas, gan satura aspektu: "Ar tekstu saprotama saistita, vispar€jas iecer€s ietvaros saturiski
nobeigta, korekti noforméta izteikumu seciba (arT viens izteikums)." Atbilstosi Sai definicijai,

teksts ir koherenta seciba — saistijums, kam nav formalu izteiksmes lidzeklu un kas balstas uz

' Auzina, 1., Brenke, 1., Grigorjevs J. u.c. Latviesu valodas gramatika. 2 .izdevums. Riga: LU Latvie$u valodas
institdts, 2015, 883.Ipp.

* Skujina Valentina, Anspoka Zenta, Kalnb&rzina Vita u.c. Lingvodidaktikas terminu skaidrojosa vardnica. Riga:
LatvieSu valodas institts, 2011. 88. Ipp.

3 Korelacija. LU MII AlLab vardnicu serveris. Pieejams: http://tezaurs.lv/#/sv/korel%C4%8 1 cija [Skatits 2016, 27.
janv.]



ieprieks teikto vai visparigam zina$anam®. Tekstu ka koherentu secibu nodrosina noteikti valodas
lidzekli. J. Valdmanis uzsver ar1 teksta autora subjektivo attieksmi teksta veidoSanas procesa.
Teksts tiek pielidzinats runai — teksts ir ta pati runa, runas darbibas rezultats.’

Lidzigi uzskata ar1 Janis Rozenbergs, kurs piedava sadu teksta definiciju: "Teksts ir valodas
rakstveida vai mutvardu Tstenojums sazina, kura saturu, formu un apjomu nosaka:

1) Informacijas specifika

2) Sazina$anas situacija

3) Informacijas veidotaja jeb teksta autora, jeb komunikatora (runataja vai rakstitaja)
subjektiva atticksme pret teksta izteikto saturu un teksta uztver&jiem (lasitajiem vai
klausitajiem)."®

4) No §ts definicijas secinams, ka teksts rodas cie$a sasaist€ ar pasniedzamo informaciju
un situaciju, tacu to ietekme ari teksta autora attieksme un noluks.

J. Rozenbergs norada, ka teksts uzskatams par komunikacijas augstako vienibu. Ar tekstu
petniecibu nodarbojas teksta lingvistika, kas tekstu aplilko cie$a sociala un priekSmetiska
konteksta, cenSas izzinat teksta Iidzeklu iespgjas un sniedz praktiskas iemanas komunikacijas
realizesanai.’

Vacu valodnieks Klauss Brinkers (1938-2006) izSkir divus teksta lingvistikas
pamatvirzienus: 1) uz valodas sistému orientetu teksta lingvistiku un 2) komunikativi orientetu
teksta lingvistiku.® Attieciba uz valodas sistému orientétu teksta lingvistiku latviesu valodniece
Daina Nitina norada, ka "saprotot valodu ka sist€ému, ka savstarpgji saistitu vienibu jeb elementu
kopumu, strukturalisms par galveno uzdevumu uzskata valodas uzbuves jeb struktiiras izzinasanu
un aprakstiSanu, tas vienibu un to savstarp€jo sakaribu un attieksmju izteikSanu." Teksts uz
valodas sistemu orientéta teksta lingvistika nevar tikt definéts citadi ka teikumu koherences (no
latinu val. cohaerentia — saistijums, sakars) rezultats — teikums ir valodas vienibu hierarhijas

pamats un arl teksta galvena struktiirvieniba. Saja teksta lingvistikas pétniecibas virziena par

* Koherence. LU MII AILab vardnicu serveris. Pieejams: http:/tezaurs.lv/#/sv/koherence [Skatits 2016, 26. janv.]
> Vasiljeva, Inese. Latviesu valoda. Riga: Zvaigzne, ABC, 2007, 197.1pp.

% Rozenbergs, J. Teksta lingvistika un valodas prakse. Pieejams:
http://valoda.ailab.lv/latval/vidusskolai/TEKSTS/rozenb2.htm [Skatits 2016, 27. janv.]

7 Rozenbergs, J. Teksta lingvistika un valodas prakse.

¥ Citets péc: Laiviniece, Diana. Teksta definiciju varianti lingvistiskaja literatiira un latviesu valodas macibu
gramatas.Pieejams: http://vddb.laba.lt/fedora/get/LT-eLABa-0001:J.04~2010~ISSN_1392-561X.N_15.PG_83-
90/DS.002.2.01.ARTIC [Skatits 2016, 21. marta]



domingjosam tiek izceltas sintaktiski semantiskas sakaribas starp teikumiem, kas apvienoti
teksta.’

Savukart komunikativi orientéta teksta lingvistika ir attistijusies no lingvistiskas
pragmatikas, kas balstas gan uz amerikanu antropologa Della Haimza (Dell Hymes, 1927-2009)
formuléto komunikativo kompetenci, gan uz britu filozofa Dzona Ostina (John Austin, 1790-
1859) un amerikanu filozofa Dzona Serla (John Searl, 1932) runas aktu teoriju, cenSoties
aprakstit un izskaidrot valodiskas un socialas saprasanas nosacijumus starp komunikacijas
partneriem viena noteikta runas kolektiva. Lingvistiskas pragmatikas uzmanibas loka ir atklatie
un apsléptie izteikuma meérki, runas taktika un stratégija, sarunas veidoSanas tradicijas, noteikumi
un principi.'®. Tas 3o pieeju atskir no uz valodas sistému orientétas lingvistikas, kura galvena
uzmaniba versta uz valodas vienibu saistjumu teksta.

Vacu valodnieks Klauss Brinkers norada uz nepiecieSamibu izvirzit teksta komuniktativas
funkcijas ka galveno lingvistikas izp€tes objektu. Vin§ norada, ka "Pragmatiskaja perspektiva
teksts vairs neparadas ka gramatiski saistitu teikumu virkne, bet gan ka kompleksa valodiska
darbiba, ar kuru runatajs vai rakstitajs censas staties komunikativos sakaros ar klausitaju vai
lasitaju.""!

Valoda pastav dazadi tekstu tipi gan péc apjoma, gan struktiiras. Tiem ir dazadi veidoSanas
panémieni un lidzekli. P&c tipa un apjoma teksti ir loti dazadi: romans, stasts, luga, dzejolis,
raksts, dokumenta teksts, likumu krajums u.c. Par tekstu var tikt saukti arT atseviski patstavigi
lietoti teikumi, tadi ka bridinajuma vai informativi uzraksti, izsaucieni jeb izsacijumi ue.'? L.
Hofmans apgalvo, ka galvenie faktori, kas raksturo tekstu ir, $adi: a) makrostruktiira, b)
konsekvence starp ta elementiem, ¢) konfiguracija: sintaktiska, leksiska un morfologiska.'?

Tomeér ne katra teikumu seciba ir teksts. Tradicionali teksta lingvistika tiek izvirziti 7
kritériji, kas at3kir tekstu no patvaligas teikumu virknes. Sie kritériji ir:

1) pareizs gramatisko formu un struktiiru lietojums,

2) sakarigs, logisks domu izkartojums,

? Laiviniece, Diana. Teksta definiciju varianti lingvistiskaja literatiira un latviesu valodas macibu
gramatas.Pieejams: http://vddb.laba.lt/fedora/get/LT-eLABa-0001:J.04~2010~ISSN_1392-561X.N_15.PG_83-
90/DS.002.2.01.ARTIC [Skatits 2016, 21. marta] 83.-84. lpp.

' Laiviniece, Diana. Teksta definiciju varianti lingvistiskaja literatiira un latviesu valodas macibu gramatds, 84.-85.
Ipp.

' Citéts pec: Laiviniece, Diana. Teksta definiciju varianti lingvistiskaja literatiira un latviesu valodas méacibu
gramatas, 85. lpp.

"2 Auzina, 1., Brenke, 1., Grigorjevs J. u.c. Latviesu valodas gramatika. 2 .izdevums, 883 .Ipp.

" Osorio-Loma, Marciana. Estructura y funcién del texto econdmico: fundamentos de una 1éxico-

gramatica del discurso economico en espaniol- inglés. El grado de doctor. Madrid: Universidad Complutense de
Madrid, 2004. 40. Ipp.



3) atpazistama teksta funkcija,

4) pareizs, lasitajam saprotams un pienemams vides atspogulojums,
5) informativs saturs,

6) izprotama att€lota situacija,

7) nosacita teksta saistiba ar citiem tekstiem.'*

Lidz ar to redzams, ka loti liela nozime ir teksta kontekstam, saturam, ka ar1 paredz&tajai
auditorijai — lasttajam vai klausitajam. No Siem faktoriem izriet ar1 teksta funkcijas un tipi —
teksta paredzétais lietojums, kas nosaka ta formu un valodu.

Teksta funkcijas var biit informét vai parliecinat lasitaju, vai nodibinat un uzturét kontaktu,
vai uzsakt sadarbibu vai arT iepazistinat ar vipa tiesibam un pienakumiem, utt., respektivi,
komunic@t un sniegt konkrétu vestijumu konkréta mérka sasniegSanai. Atkariba no funkcijas un
mérka, teksta logiska saistiba var biit aprakstosa, skaidrojosa, argumentgjosa, u.c. Sadi tiek saistiti
teksta tematiskas struktiiras elementi — téma un apak§témas.'® Diana Laiviniece uzsver tekstu ka
lingvodidaktisku Iidzekli — tas ir ne tikai valodas kultiiras zime, bet ar1 gramatiska un leksiska
uzdevuma materials, 1idzeklis valodas apguves mérku sasnieg$anai macibu procesa.'®

Teksta iecerétas funkcijas un mérkis nosaka teksta veidu/tipu — tas var biit lietiSkais teksts
(pieméram, zinas laikraksta, problémraksts, intervija, ligums, darfjumu véstule, reklamas teksts,
informacijas buklets tiiristiem, oficials apsveikums valsts svétkos, likums u.c.) vai dailliteratiiras
zanrs (dzejolis, pasaka, stasts, romans, utt.). 17

Teksta tips/veids nosaka ta piederibu konkrétam Zanram un stilam, kas rada nepiecieSamibu
izmantot noteikta veida leksiku un citus valodas lidzeklus. LatvieSu valodnieks Janis Rozenbergs
uzskata, ka stils ir izveidojies vesturiski, tas ir noteikts valodas paveids. Stila lietojumu nosaka
komunikativa situacija, vide, autora attieksme un citi aspekti.'®

LatvieSu valodnieciba visbiezak tiek lietota stilu klasifikacija atkariba no to sabiedriskajam
funkcijam. Saskana ar So klasifikaciju jaizskir:

o zinatniskas valodas stils;

e lietiSko rakstu valodas stils;

 publicistikas valodas stils;

' Teksta sapratnei nepieciesamas zinasanas. Pieejams: http://tulki.venta.lv/TulkaABC/2 Skatits [2016, 27. janv.]
' Teksta sapratnei nepieciesamds zindsanas.

' Laiviniece, Diana. Teksta lingvodidaktiskie aspekti macibu procesa. Valodu apguve: problémas un perspektiva:
zinatnisko rakstu krajums, VII. Liepaja: LiePA, 2010, 276.-291. lpp.

' Teksta sapratnei nepieciesamds zinasanas.

'8 Valodas stili un to pazimes. Pieejams: http://tulki.venta.lv/TulkaABC/7 [Skatits 2016, 27. janv.]



e sarunvalodas stils;

o dailliterataras valodas stils."

Saskana ar H. Isenbergu (1978) kriteriji tekstu sistematiz€Sanai ir $adi: a) vienveidiba
(teksta veidiem jabut saskanpotiem un nav jabiit pretrunigiem), b) teksta tipologijai jabalstas uz
vienu Kkritériju, ko pieméro visiem teksta tipiem, c¢) tekstualai tipologijai vajadzétu izslegt
vairakus teksta sadalfjumus, un d) tekstualaja tipologija jaicklauj visi esosie teksti.?’

Saja bakalaura darba tuvak tiks aplikots lietisko rakstu valodas stils.

" Valodas stili un to pazimes. Pieejams: http://tulki.venta.lv/TulkaABC/7 [Skatits 2016, 27. janv.]
20 Citéts pac: Osorio-Loma, Marciana. Estructura y funcion del texto econdmico: fundamentos de una léxico-
gramatica del discurso economico en espariol- inglés, 38.1pp.



2. TEKSTVEIDES PRINCIPI

Tekstveide (a. text-formation; kr. Ilocmpoenue mexcma) ir saistita teksta veidoSana
atbilstigi autora sazinas nolilkam, funkcionala stila un runas Zanra prasibam, pareizrunas un
pareizrakstibas normam. Valodas macibu procesa tekstveide ir viens no macibu satura
jautdjumiem.?!

Teksts sastav no teksta vienibam. LatvieSu valodnieks, viens no teksta sintakses p&tniecibas
pamatlicgjiem Jilijs Karklins uzskata, ka katra teksta vieniba ir funkcionali komunikativa
vieniba. Teksta vienibu pamata var biit speciali §im noltikam lietotas konstrukcijas, kuras katrreiz
no jauna realiz€jas noteiktas strukturalas sh&mas. Teksta biittbu un uzbuvi J. Karklin$ raksturo
sadi:

e "Teksts ir komunikativi nozimigu izsacijumu kopums, ko veido atseviskas teksta
vienibas;

e Teksta vienibas strukturali un funkcionali nav vienveidigas, tad€] arT termins teksta
vieniba nav pielidzinams terminam teikums;

e Teikums ka termins attiecinams tikai uz tam teksta vienibam, kuru pamata ir
reproduc€jama strukturala shéma;

e Struktiras un funkciju zina no teikumiem atSkirigas teksta vienibas ir izteikumi. Tie
kontekstuali, situativi vai konsituativi var balstities uz vienkarSa vai salikta teikuma sh&mas, bet
var no tas biit arT pilnigi vai relativi neatkarigi." >

Pirms cilveks vélas izsacit savas domas, izjiitas, v€lmes u.c., vinam ir jabiit skaidribai par
Sadiem aspektiem:

e Ko grib sactt,

e K3 to pateikt (kadu biis vardu izvéle, runas uzbtive, sp€ja parliecinat klausitaju vai
lasttaju).

Runatajs veido tekstu — mérktiecigu vairaku teikumu sist€ému, un tam var biit gan mutvardu,
gan rakstveida forma. Tekstam, pretstatd nejausi izteiktiem teikumiem, ir noteikta, pardomata

teikumu seciba un mérktieciga uzbiive. Ja teksts ir mérktiecigi veidots, tam raksturigs sakarigums

! Tekstveide. Akadémiska terminu datubaze AkadTerm. Pieejams:
http://termini.lza.lv/term.php?term=tekstveide&list=tekstveide&lang=LV [Skatits 2016, 17. aprili]

** Citéts pec: Laiviniece, Diana. Teksta definiciju varianti lingvistiskaja literatiira un latviesu valodas mactbu
gramatas.Pieejams: http://vddb.laba.lt/fedora/get/LT-eLABa-0001:J.04~2010~ISSN_1392-561X.N_15.PG_83-
90/DS.002.2.01.ARTIC [Skatits 2016, 21. marta] 85. Ipp.
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(teksts ir tematiski viendabigs, ir vienots darbibas laiks un personas skatijums, ka ar1 teikumi ir
saprotami to konteksta) un veselums (iecerei atbilstoSs domas izklasts, skaidra teksta struktiira).
LatvieSu valodniece Skaidrite Urzevica uzsver, ka tekstveid€ liela loma ir ar teksta dalijumam
rindkopas, jo tas izsaka teksta struktiiru un shému, sakarto teksta autora domas. S. Urzevica
norada, ka pareizi veidota teksta ievads, iztirzajuma dalas un nobeigums tiek rakstiti katrs jauna
rindkopa. Jauna rindkopa raksta ar1 plana punktus, ja tadi vajadzigi. Katrai teksta uzbiives dalai ir
sava nozime. S. UrZevica norada $adas galvenas teksta dalas:

1) Ievads (piesaka tematu, izvirza problému, sniedz pirmo prieksstatu par tekstu),

2) Galvena dala jeb iztirzajums (apliko ievada izvirzito problému, sniedz vert&jumu,
ieteikumus, pamatojumam izmanto faktus),

3) Nobeigums (kopsavilkums, secindjumi par galvenaja dala teikto).*

Tekstveide tiek izmantoti komunikati (izteikumi), kurus veido atseviski vardi, kas nosauc
dazadas paradibas. Ta ka $is teksta vienibas veic nominativo jeb nosaucgjfunkciju, valodnieciba
tas devé par nosaucgjvienibam.”* Tam nepiemit teikuma galvend gramatiskd pazime —
predikativitate (teikuma pamatpazime, kas saistita ar sintaktisko formu izteikto satura attieksmi
pret Tstenibu®’), tomér tas veic komunikativu uzdevumu. Nosaucgjvienibu loma komunikacija ir
nozimiga un daudzveidiga — tajas var bt koncentréta teksta galvena doma, galvena ideja vai
informacija, ko runatajs vai rakstitajs velas paust ar So tekstu. Nosauc€jvienibam ir daudzveidiga
saistiba ar kontekstu uztveres, psihologisko izjitu u.tml. aspektos, ka arT var pastavét semantisks
sakars ar konkrétu vardu vai vardkopu, kam piemit, piem., visparino$a komponenta pazimes.*

IzsacTjumu jeb izteikumu, kura pamata nav teikuma struktiiras un kuru lieto ka gatavu runas
formulu noteiktas sazinas situdcijas (dazkart to veido tikai izsauksmes vards viens pats)®’ —
sadalfjums dazadu tipu tekstos ir atskirigs, un tie dokumentos vai lietiska stila tekstos parasti nav
atrodami.

Teksta vienibu saistijums jeb sasaiste (koh&zija) var biit veikta ar dazadiem leksiskiem un
gramatiskiem Iidzekliem, tostarp leksiskiem un gramatiskiem atkartojumiem, perifrazém,
sinontmiem, ar darbibas vardu laika un citam formam, ar saikliem, partikulam, vietniekvardiem,

visparigas nozimes apstakla vardiem u.c. Tekstveide biezi tiek izmantoti leksiski un gramatiski

¥ Urzevica, Skaidrite. Rokasgramata latviesu valoda.Riga: Zvaigzne ABC, 2010. 59.-60. Ipp.
** Auzina, 1., Brenke, L., Grigorjevs J. u.c. Latvie$u valodas gramatika. 2. izdevums, 885. Ipp.
* Predikativitate. LU MII AILab vardnicu serveris. Pieejams: http://tezaurs.lv/#/sv/predikativit%C4%81te [Skatits
2016, 15. aprili]
% Auzina, I, Brenke, 1., Grigorjevs J. u.c. Latviesu valodas gramatika. 2 .izdevums, 885.-886. Ipp.
*7 Izsacijums. LU MII AlLab vardnicu serveris. Pieejams: http:/tezaurs.Iv/#/sv/izsac%C4%ABjums [Skatits 2016,
27. janv.]
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atkartojumi. Tie var izpausties dazadi, piem., ka kadas saknes, kada varda vai dazadu ta formu
atkartojums. Ipasa semantiska un stilistiska ietekme ir vairakkartéjam varda atkartojumam. Ka
teksta vienibu saistfjuma lidzekli var tikt izmantotas arf darbibas vardu laika un citas formas.?®

Teksta veidoSanas likumus un struktiiras izmainas péta teksta sintakse. Teksta sintakse ir
gan sintakses, gan teksta lingvistikas dala.”’ Teksta sintaksé teikumi tiek pétiti ka komunikativas
vienibas, ka ar1 tiek pétita teikumu uzbiive, savienoSana, struktiiras parveidojumi. Teikumu
struktiras izmainas izraisa sintaktiskie procesi, piem&ram, elidacija (izlaidums) vai redukcija
(automatizejusies teikuma strukturala modela nepilna realizacija valodas labskanas un izteiksmes
isuma d&l*’) un parcelacija (teikuma pardalidana teksta teikuma struktiira un saturs tiek sadalits
divas vai vairakas saturiski intonativas runas vienibas, kas seko cita aiz citas®"), kuru pamata ir
dazadi faktori: konteksta, sazinas situacijas vai abu So faktoru — konsituacijas — ietekme,
tekstveides merkis, tas stilistiskie uzdevumi un slodze, informacijas aktualizacija, teksta aktualais
dalfjums u.c.”

Teksta un ta vienibu izveides jeb tekstveides pamata ir sintaktiski likumi, kurus iespaido ka
konkreta teksta tips un teikuma apkaime, ta autora individualais stils. Tekstam raksturigi dazadi
teikumu struktiiras parveidojumi, kas raduSies situacijas vai konteksta, resp., konstitiicijas,
ietekmé, piem., izlaidums jeb elidacija (redukcija) un sadaliSana jeb parcelacija (vardu
savienojums, vards, kas p&c struktiiras atgadina teikuma dalu, locekli, loceklu grupu un no pareja
teksta ir atdalits intonativi vai ar gala pieturzimém.). Pat neliela teksta fragmenta sastopamas
dazadas tekstveides paradibas, realizacijas dazadi sintaktiskie procesi. Svarigs ir teksta
jédzieniski saturiskais saistijums, kas izpauzas tadgjadi, ka atseviski izteikumi pilnigi ir saprotami
tikai teksta ietvaros, ta kopsakariba.™

Attieciba uz teksta analizi J. Karklin$ izdala divu veidu vienibas — 1) struktiiras zina

konsituativi nesaistitas teksta vienibas (teikumus) un (2) konsituativi saistitas teksta vienibas —

izteikumus. Izteikumus Karklins iedala vairakas apaksgrupas:

2% Auzina, L., Brenke, I., Grigorjevs J. u.c. Latviesu valodas gramatika. 2. izdevums, 892.-894.1pp.

% Pieejams: http://termini.lza.lv/term.php?term=teksta%?20sintakse&list=teksta%20sintakse&lang=LV [Skatits 2016,
15. aprili]

30 Rozenbergs, J. Teksta lingvistika un valodas prakse. Pieejams:
http://valoda.ailab.lv/latval/vidusskolai/TEKSTS/rozenb2.htm [Skatits 2016, 27. janv.].

*! Rozenbergs, J. Teksta lingvistika un valodas prakse.

32 Valdmanis, Janis. Jilija Karklina sintakses koncepcija. Pieejams:
http://valoda.ailab.lv/latval/vidusskolai/TEKSTS/valdm1.htm [Skatits 2016, 28. janv.]

33 Valdmanis, Janis. Jilija Karklina sintakses koncepcija. Pieejams:
http://valoda.ailab.lv/latval/vidusskolai/TEKSTS/valdm1.htm [Skatits 2016, 28. janv.]
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1) konsituativi relativi nenosaciti izteikumi — tie var but, pieméram, apgalvojuma un
nolieguma, pievienos$anas un nepievienosanas izteiksSanas frazes (Ja. Né. Noteikti.), sveicinajumi,
pateicibas izteikumi (Labdien! Paldies! Uz jiisu veselibu!) un citas stabilas frazes,

2) konsituativi nosaciti izteikumi — izteikumi, kas strukturali atkarigi no konkrétas
konsituacijas. Pie tiem pieder vienkarSa vai salikta teikuma sh&mas pardalijuma rezultata radusas
vienibas — parcelati (piem., Vins palidzeja man. Un ari maniem draugiem), ka arT prieksstata jeb
temas nominativs (piem., Enas! Vai vienmér tas ievérojam!) un priekSstata jeb t€mas infinitivs
(piem., Saimi pret mani saridit! To jau nu es nepielausu), ka ari, t. s. reducétas konstrukcijas
(piem., Bet vinas tur vairs nav. Drosi vien iejukusi dejotaju pulka).**

Teksta sintaksei, tapat ka pargjam sintakses apaksSsistémam, ir gan strukturala (formala),
gan semantiska organizacija, ar strukturalo organizaciju saprotot organiz&tajas un organizgjamas
vienibas un sintaktiskos sakarus katra no tam, savukart ar semantisko organizaciju saprotot
gramatiski semantiskas vienibas un semantiskos sakarus starp tam. J. Karklin$ norada, ka teksta
sintaks€ mijiedarbojas visu citu sintakses apakSsisttmu organiz€tajas un organizgjamas
vienibas.*

Teksta valodiskie Iidzekli izsaka teksta pamatdomu, savukart teksta stilistiskie lidzekli
norada papildinformaciju (liecina par komunikacijas apstakliem, attieksmi, u.c.). Visam teksta
vienibam ir sava stilistiska ietekme, kas palidz veidot tekstu. Ar1 teksta kompozicijas vienibas,
tadas ka rindkopa, punkts, nodala u.c. veic stilistiskas funkcijas, ka art liecina par autora stilu un
teksta mérki. Lai paustu teksta jégu, svarigs ir ar veids, ka tiek saistitas teksta vienibas. Teksta
uzbiivé svarigi ir teksta vienibu saistiSanas lidzekli, tadi ka saikli (un, bet), partikulas (tacu,
tatad), paskaidrojumi, iespraudumi, vietniekvardi, darbibas laiku formas u.c. J. Rozenbergs
norada, ka teksta sintakses Itmen1 ir dazadas teksta paradibas, kas kalpo ka stilistiskie izteiksmes
lidzekli: ka stilistiskie izteiksmes Iidzekli var kalpot teksta vienibas, veids, ka tas saistitas, teksta

sintakses paradibas, ka arT teksta kategorijas.36

3 Valdmanis, Janis. Jilija Karklina sintakses koncepcija. Pieejams:
http://valoda.ailab.lv/latval/vidusskolai/TEKSTS/valdm1.htm [Skatits 2016, 28. janv.]
** Valdmanis, Janis. Jilija Karklina sintakses koncepcija.
3% Rozenbergs, Janis. Par dazam stilistikas paradibam sintakses liment. Baltistica III (2) Priedas, 1989. Pieejams:
https://www.google.lv/url ?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=3 &ved=0ahUKEwjQ1-
mrnSbMAhXIC50KHX0GA-
8QFggrM Al&url=http%3 A%2F%2Fwww.baltistica.lt%2Findex.php%2Fbaltistica%?2Farticle%2Fdownload%2F863
%2F790&usg=AFQjCNGVt10fni IMK fZG4BQi5jA8FagFw&cad=rja [Skatits 2016, 17. aprili]
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Teksta kategorijas teksta lingvistika ir bitiskas, jo tas nosaka teksta statusu, ka ar1 sniedz
pamatinformaciju un papildinformaciju.*’

Lidzigi ka latvieSu valoda, ar1 spanu valoda tekstveide un teksta gramatika pagaidam nav
plasi pétitas, un par So t€mu sastopams maz zinatniskas literatiiras. Spanu valodnieks Manuels
Kasado Velarde (Manuel Casado Velarde, 1948) norada, ka teksta gramatika spanu valoda ir
tradicionalas teikumu sintakses paplasinajums, kuras galvenais uzdevums un procesi ir saistiti ar
teksta konstruéSanu. VinS uzsver, ka teksta gramatika un veidoSana nav pretstatama
tradicionalajai gramatikai, tieSi otradi — teksta gramatika ietver zemakas teikuma, frazes un varda
struktiiras. °°

Kasado Velarde norada uz daziem pe@tfjumiem, kuros uzmaniba vérsta uz ko plasaku par
teikuma Itmena sintaksi — tie ir novérojumi un pé&tijumi par apstakla vardu, saiklu, izsaukuma
vardu un prievardu lietojumu (Gregorio Garsess, 1791. gads; Bello, 1847. gads). Gili Gaija 1973.
gada izdotaja Curso superior de sintaxis espanola (Spanu valodas sintakses kurss) norada uz
saik]a lomu — saiklis nav tikai "iek$gjs savienojums", bet gan norada uz domasanas saikném, kas
sniedzas arpus teikuma (sin embargo, no obstante, por consiguiente, u.c. (par spiti tam, tomer,
lidz ar to, u.c.)). Lidzigu funkciju valoda veic ar1 anaforas, atkartojumi, ritms, elipses. Kasado
Velarde uzsver teksta koh&zijas (sasaistes) lomu teksta gramatika un veidoSana — tadi procesi ka
atkartojumi, parafrazes, aizvietojumi, elipses teksta vidé veido saiknes starp notikumiem un
situacijam. Teksta jégu palidz veidota ari ta elementu kartiba. *°

Spanu valoda izplatita ir tematizacija (fematizacion) — predikata t€mas, objekta atseviSka
izcelSana, kas latvieSu valoda sastopama daudz retak, piemé&ram, Los ancianos, jcomo se los
discrimina! (Sirmgalvji, ka tie tiek diskrimineti!). Pastav ar1 tematizacijas funkcijai raditi speciali
noraditaji, piemeéram, en cuanto a, por lo que se refiere a, en lo concerniente a...utt. LatvieSu
valoda to tulkojums ir: kas attiecas uz... Kasado Velarde norada, ka teikuma funkcijas noraditaji
ne vienmér iceklaujas konkrétas vardSkiras robezas, tiem var bit dazadas morfologiskas un
sintaktiskas funkcijas, atkariba no atra$anas vietas teikuma un teikuma mérka. Sadas teksta

funkcijas var bit, piem&ram, piekriSana (ar noraditajvardiem vale, bien, bueno, de acuerdo, u.c.

37 Rozenbergs, Janis. Par dazam stilistikas paradibam sintakses limeni. Baltistica III (2) Priedas, 1989. Pieejams:
https://www.google.lv/url ?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=3 &ved=0ahUKEw;jQ1 -
mrnSbMAhXIC50KHX0GA-
8QFggrM Al&url=http%3 A%2F%2Fwww.baltistica.lt%2Findex.php%2Fbaltistica%?2 Farticle%2Fdownload%2F863
%2F790&usg=AFQjCNGVt10fnilMK {ZG4BQi5jA8FagFwé&cad=rja [Skatits 2016, 17. aprili]
3% Casado Velarde, Manuel. Introduccién a la gramatica del texto del espariol. Madrid: Arco Libros, S.L., 2000, 15.-
16. Ipp.
39 Casado Velarde, Manuel. Introduccion a la gramatica del texto del espariol, 16.-18. lpp.

14



(labi, piekritu, u.tml.)), paskaidroSana (es decir, o sea, esto es, u.c.(jebsu, jeb, tas nozimé, u.c.))
nosactjums (si, con tal (de) que... utt.(ja, u.tml.)) un citi. Daudzi no noraditajvardiem ir
daudzfunkcionali un, atkariba no teksta un teikuma mérka, veic dazadas lomas, piem&ram, vards
bueno (labi), kas var biit gan teksta nosléguma teikuma ievaditajvards (pieméram, Bueno, ya
podemos terminar, jno?/ Labi, varam jau beigt, vai ne?), gan noradit uz piekriSanu, ka ar1 veikt
labosanas funkciju (pieméram, Serian las 4...Bueno, las 4.30 de la tarde./ Pulkstenis ir 4...Nu
labi, 4.30 vakara.)*

Spanu valoda, tapat ka latvieSu valoda, tiek izdaliti vairaki teksta tipi atkariba no
komunikativa mérka. Ar teksta tipu saistita ari ta aréja forma, izmantotie valodas elementi,
struktiira, registrs un funkcijas. Spanu valoda izdala $adus teksta tipus: aprakstos$s (apraksta un
prezente lietas; sastdv no ievada un detalizta, skaidri organizéta izklasta), stastoSs (stasta
notikumus, darbibas, sastav no ievada, iztirzajuma un nobeiguma), sarunas veida (rakstiski attélo
sarunas; sastav no sveiciena, t€mas izklasta un atvadiSanas), instruktivs (sniedz instrukcijas,
darbibu secibu, u.tml.; sastav no sh€émas), paredzoss (paredz notikumus — piem., horoskopi, laika
zinas, v€l€Sanu programmas; sastav no situ€Sanas laika, hipotezes, argumentiem, secinajuma),
izklastoSs (rada izpratni par tematu; sastav no t€mas prezentacijas, attistijuma,
nosléguma/kopsavilkuma), argumentativs (izsaka viedokli ar mérki parliecinat; sastav no t€mas
prezentacijas, attistijuma, nosléguma/kopsavilkuma), poétisks (atstdj iespaidu uz uztvergju;

izmanto originalu, negaiditu struktiru). *'

0 Casado Velarde, Manuel. Introduccion a la gramdtica del texto del espaiiol,16.-40. 1pp.
*' IES La Asuncion. Tipos de textos. Pieejams: https://www.ieslaasuncion.org/castellano/tipos_de_textos.htm [Skatits
2016, 29. janv.]

15



3. LIETISKO RAKSTU VALODAS STILS UN LIETISKO RAKSTU
VEIDI

Sis nodalas mérkis ir apliikot lietiskos rakstus un to funkcionalo stilu, T stila iezimes, ka ar
dazadus lietiSko rakstu veidus — iesniegumu, CV, véstuli. Tiks analiz&tas So lietiSko rakstu veidu
pazimes, galvenas iezimes, struktira un lietojuma sfeéras. Misdienas, picaugot dazada veida
darjjumu apmériem, pieaug ari nepiecieSamiba péc lietiSkajiem rakstiem, lai nodroSinatu
veiksmigu darfjumu norisi. Lidz ar to ir svarigi, it seviski, veicot darfjumus dazadu valstu starpa,
apzinaties funkcionala stila Tpatnibas, nozimi un iespgjas.

LietiSko rakstu valodas stils ir viens no valodas funkcionalajiem stiliem — valodas
paveidiem, kas izveidojies v&sturiski dazadu apstaklu ietekm& Katram no valodas
funkcionalajiem stiliem ir raksturiga konkr€ta izmantojuma sféra, ka ari 1pasi Sim stilam
raksturigi izteiksmes lidzekli. LatvieSu valoda §adi funkcionalie stili ir pieci: zinatniskais un
popularzinatniskais valodas stils, publicistikas valodas stils, sarunvalodas stils, dailliteratiiras stils
un lietikais stils.**

Katram no valodas funkcionalajiem stiliem ir savi specifiski valodas lidzekli un pazimes,
pieméram, popularzinatniskaja stila izmanto daudz piemeéru, paskaidrojumu, ka art ilustracijas;
poétiskajam stilam raksturiga t€laina valoda, daudznozimigi vardi; publicistiskajam stilam
raksturigs visparzinamu vardu lietojums, daudzveidigi teikumi, emocionali iedarbigi vardi, biezs
ipaSvardu, vietniekvardu, darbibas vardu izmantojums; sarunvalodas stila savukart pielaujami
sarunvalodas vardi, humors, briva forma, ko papildina mimika, zesti. B 1idz ar to var secinat, ka
katrs no Siem stiliem ir piemérots konkrétai lietojuma situacijai un merkim.

Saja bakalaura darba tiek analizéts lietiskais valodas funkcionalais stils. So stilu izmanto
oficialos dokumentos, ko lieto administrativi saimnieciskaja un sabiedriski politiskaja sabiedribas
darbibas sfera. So stilu izmanto oficialajos darfjumos valsts iestades, sabiedriskas organizacijas,
ka ar1 atsevisku personu oficialos darfjumos. To galvenokart izmanto dokumentos — CV,
iesniegums, pieteikums, paskaidrojums, ligums, darfjjumu véstule, I€émums, pilnvara, ieligums,
sludinajums u.c., dazkart arf mutvardu zinojumos, apsveikumos, sapulcés.**

LatvieSu valodnieks Janis Rozenbergs norada, ka lietiSko rakstu valodas stilam ir $adas

raksturigas pazimes:

*2 Skujina Valentina, Anspoka Zenta, Kalnbgrzina Vita u.c. Lingvodidaktikas terminu skaidrojosa vardnica, 33. Ipp.
# Urzevica, Skaidrite. Rokasgramata latviesu valoda, 51.-56. lpp.
* Rozenbergs, Janis. Latviesu valodas stilistika.Riga: Zvaigzne ABC, 1995, 85. Ipp.
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1. Emocionali neitrali izteiksmes lidzekli (tapat ka zinatniskaja valodas stila).

2. Dokumentalitate, lietiSkums, ko rada gan teksta saturs, gan neitrala (oficiala) valodas
izteiksmes lidzeklu attieksme pret So saturu. Tiek izmantoti neitralas izteiksmes valodas lidzekli,
lai gan pats teksta saturs var biit ar subjektivu vert€§jumu.

3. Izteiksmes lidzek]u ekonomija — izv€las pasus nepiecieSamakos vardus, frazes, teikuma
konstrukcijas, lai izvairitos no liekvardibas un saglabatu izteiksmes neitralitati. Daudzos stila
paveidos izteiksmes Iidzeklu vajadziba ir tik Saura, ka tos iesp&jams organizet veidlapas (kvits,
rékins, akts, orderis, izzina, anketa u.c.).

4. Standartiz€tas runas konstrukcijas, kas liecina par 1&€ni mainigu valodu:

o [Lecksika: akts (sastadit aktu), atmosfeéra (mieriga atmosféra), norakstiSana (precu
norakstiSana);

e Vardsavienojumos: augstais viesis, oficiala persona, valdibas parstavis, darba gaita
(kartiba), ieinteres€tas puses, zemak mingtais, atskaitit uz pasu véleésanos, darit zinamu, izteikt
pateicibu, likt prieksa, pienemt lémumu, teikt runu, attieciba uz, sakara ar, u.c. fiksetas
konstrukecijas.

e Teikumu konstrukcijas: Sai sakard misu birojs ir pilnvarots pazinot, ka ..; Vizidu laika
notika sarunas, kas noritgja..; Par nopelniem...pieskirt..; Es, Karlis, Kaspara d. Kalnins, esmu
dzimis...; Rigas 49. vidusskola pazino ka..., u.c.

5. Nav pielaujami svitrojumi un labojumi.

6. Lietojamas galvenokart 3. personas formas, tacu atseviSskos dokumentos (iesniegumos,
paskaidrojumos, zinojumos) lietojama tiesi 1. personas forma.

7. Dokuments nav derigs, ja tas nav parakstits un datéts. *°

8. Daudz 1pasvardu, faktu, skaitlu, datu.

9. Vienkarsi teikumi, salikti saikla teikumi, izmantoti iespraudumi.46

Valodas lidzeklu standartizacija lietiSkajos rakstos ir pielaujama un arT nepiecieSama, jo ta
atvieglo komunikaciju un palidz nodrosinat skaidru un saprotamu izteiksmes veidu. Tomér $aja
procesa velami un pielaujami tikai tie izteiksmes Iidzekli, kas atbilst literaras rakstu valodas
prasibam. Valodas izteiksmes Iidzeklu standartizacija atvieglo komunikaciju lietiSko rakstu
valodas stila, nodro§ina vajadzigo precizitati. Sai standartizacijai ir ari praktiska nozime. Ta dod

iesp&ju sagatavot veidlapas, kas ietaupa darbu un laiku. Standartizétie izteiksmes Iidzekli biezi

* Rozenbergs, Janis. Latviesu valodas stilistika.Riga: Zvaigzne ABC, 1995, 85.-87.1pp.
* Teksta sapratnei nepieciesamas zindsanas. Pieejams: http://tulki.venta.lv/TulkaABC/2 Skatits [2016, 27. janv.]
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tiek lietoti, jo tie ir visiem zinami un viegli izmantojami. Tie atvieglo komunikaciju un padara to
neparprotamu, novers parpratumu un kladu iespgjamibu. ¥’

Lietisko rakstu valodas funkcionalais stils visbiezak sastopams dokumentos, ko déve art par
lietiSkajiem rakstiem jeb darTfjumrakstiem. Galvenas darfjumrakstu pazimes un 1pasibas ir $adas:

1) Noteikta forma,

2) Oficials saturs,

3) Neitrala leksika,

4) Daudz ipasvardu, vietniekvardu, skaitla vardu (iestazu nosaukumos, cilvéku vardos,
datumos u.c.),

5) Viennozimiga leksika (parpratumu novérsanai),

6) Parpratumu noverSanai kalpo art sintaktiskas konstrukcijas, kas precizé izteikto domu
(iespraudumi, paskaidrojumi u.c.). 48

Katram darfjumrakstam ir sava noteikta forma, kas jaievéro. Darfjumrakstam ir $adas dalas:
ievaddala, teksta dala, parakstu dala. Parasti darfjumrakstus veido uz A4 formata lapas vai
specialas veidlapas. Ikdiena visbiezak tiek izmantoti darjjumraksti, kuriem nav juridiska spéka,
bet kas apliecina kada notikuma norisi, sniedz zinas.

Pareizu lietiSko dokumentu noforméSanu nosaka ar Latvijas Republikas Ministru kabineta
noteikumi Nr. 916 "Dokumentu izstradaSanas un noforméSanas kartiba".*’ Atbilstosi Siem
noteikumiem, dokumentu izstrada ta, lai visu ta glabasanas laiku nodroSinatu dokumenta
juridisko funkciju, ka arT iesp&ju to pavairot (nedrikst biit nesaskanoti labojumi, dz&€sumi utml.).
Dokumenta ka pirmais tiek noradits dokumenta autora vards un uzvards, ka art cita informacija,
kas lauj autoru identificét (dzivesvietas adrese, personas kods, macibu iestades nosaukums
u.tml.). Japrecize art dokumenta veids, So nosaukumu teksta grafiski izcelot (pieméram, rakstot ar
lielajiem burtiem). Janorada dokumenta parakstiSanas vieta (pilséta, pagasts), ka arT parakstiSanas
datums. Dokumenta nepiecieSams noradit ar1 adresatu. Ja adresats ir organizacija, norada tas
nosaukumu, ka ari, ja nepiecieSams, attiecigas struktiirvienibas nosaukumu; ja adresats ir fiziska

persona, norada vardu un uzvardu, ka art uzrunu. Zem adresata varda un uzvarda var noradit ar

*" Rozenbergs, Janis. Latviesu valodas stilistika Riga: Zvaigzne ABC, 1995, 87. Ipp.
* Urzevica, Skaidrite. Rokasgramata latviesu valoda. Riga: Zvaigzne ABC, 2010, 38.-39. Ipp.
* Ministru kabineta noteikumi Nr. 916. Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba. Pieejams:
http://likumi.lv/doc.php?id=219491 [Skatits 2016, 11. maija]
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pasta adresi vai e-pasta adresi, ja dokumentu (iesniegumu) siita elektroniskaja vide. Lai

dokumentam pieskirtu juridisku speku, to paraksta un sniedz paraksta at3ifrgjumu.’’

3.1. Iesniegums

Viens no izplatitakajiem lietiSko rakstu jeb darjjumrakstu veidiem ir iesniegums — oficials
(parasti 1pasa veidlapa uzrakstits) raksts, ko iesniedz iestadei, uzn€mumam, organizacijai vai
amatpersonai, lai ko ieteiktu, ligtu, pazigotu, stidzetu vai tml. Iesnieguma rakstiSanai var but
dazadi iemesli un meérki, pieméram ligums uznemt macibu iestade, pienemt darba, nosutit
komand&juma u.c.’' Iesniegumu raksta ar roku uz parastas lapas, bet tam var bat sagatavota ari
ipasa veidlapa. Misdienas arvien izplatitaka ir iesniegumu iesniegSana elektroniskaja vide.

Informacija par pareizu iesnieguma rakstiSanu latvieSu valoda sastopama galvenokart V.
Skujinas darbos "LatvieSu valoda lietiSkajos rakstos".

Iesniegumam parasti ir Cetras galvenas dalas:

1) Iesnieguma galva, kura raksta:

a) kam adreséts iesniegums (adresata vardu vai nosaukumu),

b) kas raksta iesniegumu (autora vardu vai nosaukumu),

c¢) kads ir dokumenta veids (dokumenta nosaukumu).

2) iesnieguma teksts,

3) pielikumu uzskaitfjums (ja tadi ir),

4) paraksta dala, kura raksta:

a) iesnieguma tapSanas vietas nosaukumu un datumu,

b) iesniedzgja parakstu.

LatvieSu valoda iesnieguma autora nosaukums rakstams genitiva, un pirms ta nav rakstams
prievards "no", proti, raksta nevis, piem., iesniegums no J. Kalnina, bet gan J.Kalnina
iesniegums. Stajoties augstskola vai darba, iesnieguma autora nosaukuma raksta savu vardu
(pilnu vardu vai iniciali) un uzvardu genitiva, péc tam ka pielikumu — zigas, kas lauj personu

neparprotami identificét, proti, dzivesvietas adresi vai macibu (darba) vietas nosaukumu un, ja

%0 platace, Laura. Privatpersonu lietiska sarakste. Kas jazina, lai nepielautu kjiidas (I). Pieejams:
http://www.lvportals.lv/visi/skaidrojumi/257247-privatpersonu-lietiska-sarakste-kas-jazina-lai-nepielautu-kludas-i/
[Skatits 2016, 15. aprili]
21 Skujina, Valentina. Latviesu valoda lietiskajos rakstos.Riga: Zvaizgne ABC, 2003, 131. lpp
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nepiecieSams, ar1 personas kodu. Piemérs: Andreja Liepina, dziv. Jelgava, Riekstu ield 3-42
pers.k. ...lesnieguma adresats (amatpersona, iestade, uzn€mums u.c.) rakstams dativa.

Ja raksta iesniegumu savas iestades, uznémuma, organizacijas vadibai, autora nosaukuma
jamin strukttirdala (klase, kurss, nodala, katedra, labaratorija, cehs, iecirknis u.c.), kura rakstitajs
macas, studé vai strada, sava amata nosaukums, vards (pilns vards vai inicialis) un uzvards (visas
sastavdalas genitiva).”? Piemers: Tukuma 1. vidusskolas 11.a klases skolnieces Ligas Bérzinas...

Iesnieguma nosaukums rakstams nominativa. Ar vardu iesniegums beidzas dokumenta
galva, t.i., virsraksts. Iespiedraksta to parasti tehniski izcel (lielakiem burtiem, visu ar lielajiem
burtiem vai ka citadi) un aiz ta (tapat ka vispar aiz virsrakstiem iespiedrakstos) punktu neliek. Aiz
virsraksta punkta lietoSana nav obligata. Ja iesniegumam tiek izmantota Tpasa veidlapa vai arT ja
dokumenta autora nosaukums tiek atveidots ar Ipasu spiedogu vai citada tehniska veida,
iesnieguma galvas sastavdalu izkartojums var atSkirties.

Iesnieguma teksta ir skaidri jaformulé vajadziba un nepiecieSamie komentari (pamatojums,
norade par laiku u.c.) Tekstu biezi sak ar vardu /iidzu vai ar1 ar pamatojumu, ko ievada saiklis /ai
(lai nokartotu..., lai piedalitos..., lai samaksatu...), vai konstrukcija sakara ar.. (sakara ar bérna
piedzimSanu...). Dokumenta teksta dokumenta tapSanas gads parasti tiek aizstats ar saisinajumu
S.g. (,,82 gada”, ,,51 gada”).

Pielikumu uzskaitijums (ja tads ir nepiecieSams) tiek dots jau rindkopa aiz varda pielikums
lokativa. Parasti tieck minéts ari pielikuma doto materialu apjoms, t.i., lappusu vai lapu un
eksemplaru skaits, attiecigi izmantojot saisinajumus lpp., lp., eks.: Pielikuma: saraksts uz 17 Ipp.
2 eks. (lasams: "..uz 17 lappusém 2 eksemplaros").

Iesnieguma rakstiSanas vietu un datumu raksta kreisaja pusé zem teksta un pielikuma
norades. Ir izmantojams tekstualais vai skaitliskais datuma pieraksts: Riga, 1998. gada 13.
augusta vai Riga, 13.08.1998.

Iesniedzgja paraksts parasti dodams zemak par datumu, labaja pus€. Paraksta atSifréjums
nav vajadzigs, jo vards un uzvards minéts jau iesnieguma galva. Ja tas ir nozimigi, pirms paraksta
iesniedzgjs var rakstit arf savu amata vai aroda nosaukumu. >

Spanu kultura, Iidzigi ka latvieSu kultiira, iesnieguma veéstule tiek rakstita kadai
amatpersonai, uzpémumam, lai sniegtu kadu paskaidrojumu vai zinojumu. Iesnieguma véstules

struktura ir [idziga jebkurai oficialai véstulei. DaZreiz iesnieguma vestulé personas parakstam ir

>> Skujina, Valentina. Latviesu valoda lietiskajos rakstos Riga: Zvaizgne ABC, 2003, 132. Ipp.
>3 Skujina, Valentina. Latviesu valoda lietiskajos rakstos, 133.Ipp.
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jabut veiktam ar tinti, gadijuma, ja to izmanto kados juridiskos noliikos. Iesnieguma v&stules
uzbtive spanu kultiira ir $ada:

1. Autora kontaktinformacija atrodas lapas mala, labaja pus€. Kontaktinformacija ieklauj
vardu, uzvardu, adresi un talruna numuru. P&c atstarpes seko iesnieguma véstules datums.

2. Adresata vards, adrese un pasta indekss. Adresats tiek uzrunats varda un uzvarda, vai ari
tikai uzvarda.

3. P&c adresata datiem seko atbilstoSa sveiciena fraze.

4. Pirmaja rindkopa tiek noradits iesnieguma véstules iemesls, paskaidrojot pazinojuma
c€lonis un galvenie iemesli, pieméram, iemesls aizieSanai no darba, pabalsta pieprasiSanai u.tml.

5. Otraja rindkopa pazinojuma iemesls tiek paskaidrots un pamatots, lai adresats varétu
skaidri saprast domu. Piem&ram, ja tiek rakstits iesniegums par kadu darba vakanci, var sniegt
konkrétu laiku un datumu, kad var€tu aziet uz parrunam. Ja nepiecieSams, tiek ieklauta
informacija par attiecigajiem likuma pantiem vai citiem noteikumiem, kas attiecas uz iesnieguma
iemeslu.

6. TreSaja rindkopa tiek piedavats iespgjams problémas risinajums.

7. Péc tam tiek rakstita atvadu fraze, noradits iesnieguma autora vards, uzvards, ka ari
amats (ja nepieciesams).”*

Spanu valodniece Heraklija Kasteljona Alkala uzsver, ka pédgjo gadu laika iesnieguma
uzbiive un stilistika spanu kultira ir ievérojami mainijusies. Tam par iemeslu ir izmainas
sabiedriskaja sisttma un cilvéku uztveré — arvien mazaka ir distance starp priekSnieku un
padotajiem, un vadoSos amatos esoSas personas vairs netiek uztvertas ar tik lielu bijibu ka agrak.
Lidz ar to izzuduSas daudzas tradicionalas iesniegumos izmantotas fiksétas konstrukcijas un
pieklajibas frazes, pieméram, Es gracia que espera alcanzar de V.I. cuya vida guarde Dios
muchos arios, ko latviski varétu tulkot ka Ceru uz Jiisu Augstibas labveélibu, lai Dievs Jiis sarga
ilgus gadus. lTesnieguma pamatdalas ir noteiktas likuma (sanéméja un nosiititaja dati, vieta un
datums, noradits konkréts iesnieguma temats). Spanu kultiira iesniegums paraksti tiek rakstits 1.

personas vienskaitli, lai gan dazkart vél sastopama 3. personas vienskait]a forma.”

> Cémo hacer una solicitud. Pieejams: http://comohacerpara.com/hacer-una-carta-de-solicitud _9033t.html [Skatits
2016, 6. marta)
> Castellon Alcala, Heraclia. Los textos administrativos. Madrid: Arco Libros, S.L., 2000. 58.-59. Ipp.
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3.2.CV

CV ir viens no visplasak un biezak izmantotajiem lietiSkajiem rakstiem. CV merkis ir
sniegt informaciju par personas sp&jam un pofesionalajam iemanam, lai inform&tu par
butiskakajiem notikumiem personas dziveé (Curriculum vitae (latinu val. — iss dzives apraksts).

CV ir dokuments, kura 1si izklastiti kadas personas arodizaugsmé butiskakie dzives
(macibu, darba) posmi un notikumi. Dzivesgajuma izteiksmei raksturigs koncentréts parstasts 3.
persona: dzimis (dzimusi)., macijies (macijusies)., beidzis (beigusi)., stradajis (stradajusi) u.tml.
Apraksta sakuma tiek nosaukts personas vards, uzvards, amats, tituli u.tml., tad galvenie
sasniegumi, intereses. Dzives posmi un notikumi tiek datéti. Datgjuma teikumiem ir nosaucoss
raksturs (Literdra redaktore 1994.-1996.g. Kops 1992.g. LR Zurndlistu savienibas biedre). *°

Dazas darbavietas savu darbinieku dzivesgajumu aprakstiem izstrada vienotu paraugu, lai
tie atbilstu nozares specifikai un biitu labak parskatami. Dzivesgajums tiek datets un parakstits.
Ar $o dokumentu cilveks attelo savu personibu, tapec ir loti svarigi pareizi prast sevi pasniegt. Ta
ka $is dokuments parasti ir adres€ts potencialajam darba dev&jam, ta kvalitate, saturs un
noform&jums var atstat nozimigu iespaidu uz cilvéka likteni.

Nosiitot/iesniedzot savu CV, péc iespgjas jauzsver ta informacija, kas norada atbilstibu
izsludinata amata prasibam. Lai ar1 CV siititajs ir ta pati persona, taja atrodama informacija ir
japielago, nemot konkréta amata specifiku, izcelot informaciju, kas norada uz piemérotibu
izsludinatajam amatam.

CV ir butiska gan forma, gan saturs. lesp&jams izdalit divus galvenos CV veidus:
hronologiskais un funkcionalais CV. Hronologiskaja CV personas darba pieredze tiek uzskatita
apgriezta hronologiska seciba, t.i., sakot no jaunakas pieredzes. Sads CV ir piemérots, ja
nepiecieSams skaidri paradit pieredzi kada konkréta nozar€, uz kuras amatu persona kandide.
Savukart funkcionalaja CV vairak par profesionalo izaugsmi tiek uzsveértas personas prasmes un
iemanas. Sads CV piemérots personam, kuram vél nav liclas darba pieredzes (pieméram,

jaunietim, kas mekl& savu pirmo darbu).”’ Pastav ari treais CV veids — kombingtais, kas apvieno

°% Skujina, Valentina. Latviesu valoda lietiskajos rakstos Riga: Zvaizgne ABC, 2003, 101.-102. Ipp.
*7 Padomi CV rakstisand. Pieejams:
https://www.google.lv/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0ahUKEwigpO2125DMAhXkQJoKH
V41A04QFggbMAA &url=http%3 A%2F%2Fwww.keycompetences.cu%2Fwordpress%2Flatvian-
toolkit%2Ffiles%2F2010%2F12%2FPadomi_CV _rakstisana un CV_paraugi.doc&usg=AFQjCNE6i-
WZmk{fFMTROBmzV-skgsGaKjQ&cad=rja [Skatits 2016, 15. aprili]
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hronologiska un funkcionala CV iezimes. Saja gadijuma CV sakuma tiek uzsvértas personas
prasmes un sp&jas, bet nosléguma — minéta darba pieredze apgriezta hronologiska seciba.’®

CV noteikti jaieklauj $ada informacija:

a) Personiga informacija — vards, uzvards, dzim§anas datums, personas kods. Ipasi svarigi
ir noradit kontaktinformaciju (talrupa numuru, e-pasta adresi, u.tml). Saja sadala
nepiecieSamibas gadijuma norada arT gimenes stavokli, tautibu, pilsonibu.

b) Informacija par izglitibu, profesionalo kvalifikaciju — ta jauzrada apgriezta hronologiska
seciba, tas ir, pirmo rakstot to izglitibas iestadi, kas pabeigta pédgja. Ja ir bijusi iesp&ja apmeklet
daudzus dazadus macibu kursus, minét vajadzetu tikai tos, kas norada uz piemérotibu
izsludinatajam amatam.

c¢) Darba pieredze — nav nepiecieSams noradit pilnigi visu darba vesturi, bet ieklaut to, kas
galvenokart noradita, ka personai ir lidziga profesionala pieredze, kada vajadziga izsludinataja
amata. Tapat ka izglitiba, ar1 darba pieredze jauzrada apgriezta hronologiska seciba, sakot ar
pasreiz€jo amatu. Darba pieredzes sadala jamin ienemta amata nosaukums, vaditaja amats, kam
bijat paklauts, un laika periods; ka arT uzpémumu, kura iepemts Sis amats, un paris vardos
jaapraksta uznémuma pamatdarbibas sféra, 1pasi, ja uzn€mums tirgti nav plasi pazistams. Velams
noradit galvenos amata pienakumus, iemanas un sp€jas, kas bija vajadzigas $a amata veikSanai;
atseviSki var noradit arT sasniegumus, pieméram, pardoSanas apjoma palielinasanu,
lielu/nozimigu projektu vadibu.

d) Citas prasmes/iemanas — $aja sadala var noradit datorprasmes, autovadiSanas prasmes,
u.tml.

e) Daliba sabiedriskajas organizacijas — to var minét, ja nepiecieSams par sevi radit aktiva,
energiska cilvéka iespaidu.

f) Atsauksmes — $§1 sadala lauj potencialajam darba devéjam parbaudit personas ieprieksgjo
profesionalo darbibu. Var noradit kadreizgjos vaditajus, kolégus (vardu/ uzvardu un amatu).

g) Intereses — §1 ir sadala, kas biitiski neietekmé& lémumu par kandidata piemerotibu, tomér
norada uz cilvéka interedu loku.>

h) Valodu prasmes — norada dzimto valodu, ka arT citas valodas, raksturojot savas prasmes

(pieméram, sarunvalodas limenis, brivi, ar vardnicas palidzibu u.tml.).

¥ Curriculum Vitae (CV,) Pieejams: http://www.kid.lu.lv/celvedis/cvunmotivacijasvestule/cv/ [Skatits 2016, 15.
aprili]
> CV saturs. Pieejams: https://manscv.wordpress.com/saturiskie-ieteikumi/cv-saturs/ [skatits 2016, 8. marta]
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1) Autordarbi (ja tadi ir). CV noslédz, kreisaja pusé rakstot iesniegSanas vietu un datumu,
savukart labaja pusé CV paraksta.®’

Radosas profesijas parstavja CV var atskirties — $ada situacija CV forma spéle tikpat lielu
lomu (iesp&jams, pat nozimigaku) neka pats CV saturs, jo CV bis vizitkarte personas radoSajam
garam.

Papildus jau nosauktajam iezimé€m, CV izstrade jaievero $adi noteikumi:

- CV jaraksta 1. persona, bet nevajag izmantot vardu "es";

- raksta to, kas personai padodas, neparspil€jot un neparslavejot sevi;
- neraksta to, kas nepadodas, ka arT negativo pieredzi;

- nelieto saisinajumus;

- raksta lakoniski, neparsniedzot divas A4 lapas;

- ievero pareizrakstibas normas;

- raksta datorraksta;

- izce] vardu, uzvardu un sadalu nosaukumus;

- informaciju izvieto secigi (no esosa uz pagatni);

- raksta uz baltas papira lapas;

- dokumentu paraksta un blakus tam parakstu atSiftre;

- tautibu un pilsonibu CV ieklauyj tikai tad, ja tas tiek pieprasits;

- fotografijas pievieno§ana nav obligata un tas nepiecie$amiba riipigi jaizverts. ¢!

Spanu kultura CV tiek uzskatits par cilvéka parstavi. Tam jabut atbilstoSam cilvéka
personibai. Liels uzsvars tiek likts uz personisko un profesionalo personas darbibu, tapéc loti
svarigi atspogulot savu t€lu un koncentréties uz CV noform&umu. Eksisté vairaki CV modeli,
tomér tradicionalajam CV Spanija raksturigas $adas pazimes:

1) Tam jabit viegli lasamam:

e Jaatbilst prasibam, ko nosaka darba devgjs,

e Jabit uzrakstitam interesanta veida,

e Jabiit skaidram un precizam, apjoms nedrikst parsniegt 2 lapas.

2) Tam jaatbilst uzn@muma vajadzibam:

e Jarada v€lme uzaicinat kandidatu uz parrunam,

% Urzevica, Skaidrite. Rokasgramata latviesu valoda. Riga: Zvaigzne ABC, 2010, 41. Ipp.
8! RTU Karjeras centrs. Padomi veiksmigas karjeras veidosanai. Pieejams:
http://www.rtu.lv/component/option,com_docman/task,doc_download/gid,5903/padomi_veiksmigas karjeras_veidos
anai.pdf [Skatits 2016, 15. marta]
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e Jarada interese un japiesaista sev uzmaniba.

3) Grafiski jabit pattkamam:

o Ir svarigi, lai grafiska struktiira palidz lasitajam,

e Nedrikst biit kltudas, neprecizitates, traipi.

4) Tam jabut viendabigam:

¢ Sniegtajai informacijai (datums, vieta un adresats) jasaglaba vienada forma.

5) Jabiit pilnigai informacijai:

e Jarada labs iespaids, ieklaujot visu informaciju, kas attiecas uz konkréto pieteikumu,

e Izp@muma gadijumos var izlaist dazus datus, kas nesaskan ar pargjo informaciju — tas
rada iespaidu par sp&ju noradit tikai neiecieSamo informaciju.

6) Tam jabut originalam:

e Tam ar kaut ko ir jaatSkiras no pargjo kandidatu CV — stils, grafiskais noformg&jums,
ipasa pieredze piesaista darba devéja uzmanibu.®*

CV parasti ieklauj Sadas sadalas: 1) personiga informacija (vards, uzvards, dzimsSanas laiks
un vieta, civilstavoklis, adrese, kontaktinformacija, tautiba. DNI® numurs), 2) pasreizgja
darbavieta 3) akadémiska izglitiba un papildu izglitiba, kursi, valodu prasmes u.c., 4) darba
pieredze, 5) v€lamais atalgojums (vienigi gadijuma, ja persona piesakas konkrétam profesijam,
pieméram, lai stradatu ka ekonomists vai birzas agents), 6) cita svariga informacija.**

Papildus jau nosauktajam pazimém, gan latvieSu, gan spanu kultiira CV pienems atseviski
izdalit valodu un informaciju tehnologiju prasmes. Fotografija CV japievieno vienigi tad, ja tas
speciali noradits darba piedavajuma, un Saja gadijuma tai jabut péc iesp€jas jaunakai un
kvalitativakai. Nav obligati noradit datu aktualizacijas datumu, ka ari nav nepiecieSams CV
parakstit.®

Ta ka gan Latvija, gan Spanija pieder pie Eiropas valstim, ir jaatzimé, ka loti biezi tiek
izmantots ar1 Eiropas CV variants Europass. Europass CV ir standartizéts Savienibas m&roga
modelis Eiropa, kas lauj prezentét savas prasmes un kompetences logiska veida. Eiropas CV

modela meérkis ir veicinat profesionalo mobilitati Eiropa. Galvena atSkiriba starp Eiropas

62 Alicia Ro. Blog de aula CM. Cémo hacer y escribir el mejor Curriculum Vitae: 20 consejos. Pieejams:
http://aulacm.com/escribir-curriculum-vitae-cv/ [Skatits 2016, 6. marta]
% DNI (Documento Nacional de Identidad) — personas identifikacijas karte
% Alvarez, Myriam, Alvarez Martinez, Maria Angeles Férmulas y formas de expresion escrita. Madrid: Grupo
Anaya, S.A., 2002. 18. Ipp.
5 Curriculum Vitae. Pieejams: http://platea.pntic.mec.es/jmedina/htlm/curriculum.html [Skatits 2016, 2. marta]
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Curriculum Vitae un tradicionalo CV ir tada, ka Europass pieskir lielu nozimi prasm&m un sp¢jai
sazinaties, lai parvalditu resursus, vaditu un parvalditu cilvéku grupas.®

Europass curriculum sastav no 5 dokumentiem:

1) 2 galvenie dokumenti: CV un Eiropas Valodu pase;

2) 3 papildu dokumenti: Mobilitate®’, Diploma pielikums un Pielikums kvalifikaciju
apliecinoSam dokumentam.

Papildus tradicionalajam CV sadalam (personas dati, kontaktinformacija, izglitiba)
Europass CV tiek ieklauta arT informacija par v€lamo vakanci/amatu/nodarbosanos/macibu
programmu, ka ar1 pieredzes kopsavilkums, ja tas ir nepiecieSams. Ja darba pieredze ir neliela,
tieck uzsverta izglittba un brivpratigad darba aktivitates. Atseviski tiek sniegta informacija par
komunikacjas prasm&€m un organizatoriskajam/vadibas prasmém, ar darba pienakumiem
saistitajam prasmém, ka ar1 to ieguves veidu. Atseviski tiek izdalitas ar1 digitalas (informaciju
tehnologiju) prasmes un citas prasmes, kas varétu attiekties uz vélamo amatu. Sadala "Papildu
informacija" iesp&jams ieklaut zinas par publikacijam, prezentacijam, projektiem, konferencém,
seminariem, apbalvojumiem, dalibu sabiedriskas organizacijas, atsauksmém, sertifikaciju u.c.
aspektiem, kas varétu atstat iespaidu uz darba devéja izvéli un biit noderigi konkrétaja amata.®®

Sis CV no tradicionala CV atskiras ar to, ka informacija ir loti uzskatami un detalizéti
strukturéta. Tas palidz noverst noform&uma kliidas, ka art atvieglo CV izveidi un darba devgja
1zveli, CV izskatot. Europass iesp€jams izveidot tieSsaisteé, tam pievienojot ari konkrétajai
vakancei/amatam biitiskus dokumentus (piem&ram, kvalifikacijas dokumentus), kas atvieglo

informacijas nodoSanu un sagemsanu.
3.3. Lietiska vestule

LietiSkaja un biznesa vidé svarigs darfjumrakstu veids ir lietiska vestule. LietiSkajos
darfjumos véstule ir kadam adres€ts dokuments, kura mérkis ir kaut ko pazinot, lugt, prasit,

jautat.”” Vestules mérkis var bit kaut ko ierosinat, lagt, pieprasit, atgadinat, pazinot, izteikt

5 Curriculum Vitae Europeo: Modelos de Curriculum EUROPASS Pieejams:
http://www.curriculumfacil.es/curriculum-vitae/modelo-curriculum-europass.htm/ [skatits 2015, 04. apr.].

57 Eiropas limena dokuments, kura uzskatama veida ir paraditas prasmes un kompetences, ko ta ipasnieks ir ieguvis
cita Eiropas valstli macibu, prakses, darba vai pieredzes apmainas laika (Citéts p&c: http://www.europass.lv/mobilitate
[Skatits 2016, 15. aprili])

% Pieméri un padomi. Pieejams: https://europass.cedefop.europa.eu/lv/documents/curriculum-vitae/templates-
instructions [Skatits 2016, 14. marta]

%9 Skujina, Valentina. Latviesu valoda lietiskajos rakstos.Riga: Zvaizgne ABC, 2003, 92. Ipp.

26



pretenzijas u.tml. Sis véstules médz saukt ari par ierosmes jeb iniciativas véstulem, uz kuram
parasti p&c tam tiek rakstita atbildes v&stule. [zneémums ir pazinojuma véestule, kura tiek informéets
par kadu faktu, tacu atbilde nav prasita. Vestule var saturét dazada veida tekstu. Lidz ar to ta ir
lidziga citiem lietiSkajiem rakstiem — iesniegumam, pieprasijumam, pasiitijumam, pazinojumam.

Lidzigi ka citiem lietiSko rakstu veidiem, ari vestulei ir konkréta uzbiive un sadalas.
Lietiskaja vestul€ obligati ir jaieklauj informacija par 1) adresatu, 2) vestules autoru, 3) vestules
rakstiSanas datumu, 4) véstules rakstiSanas vietu.

Vestules autoru un adresatu janorada, jo to nosaka vestules pamatuzdevums: bit par
lidzekli, ar kuru viena persona (autors) nosiita savu veéstijumu otrai personai (adresatam). Autors
un adresats var but gan individuala persona, gan kada iestade vai institlicija. Vestules adresatu
norada dativa, bet, uzrunajot konkrtu personu, var izmantot arl uzrunu vokativa. Adresata
nosaukumu vai vardu veéstulé norada nesaisinot (izpémums — ja norada personas varda iniciali,
piem., K. Kalninam). Veéstules autora pierakstu var veikt dazadi. Ja autors ir individuala persona,
vestules beigas ir janorada vards un uzvards vai salasami japarakstas. Ja vestules autors ir oficiala
persona, janorada autora amats, paraksts un ta atSifréjums (piem., Tukuma I. bernudarza
vaditdja (personiskais paraksts) I. Abolina). Veéstule japaraksta arT gadijuma, ja autors ir juridiska
persona (iestade, uznémums u.tml.) un vestule rakstita uz attiecigas institlicijas vai iestades
veidlapas. Ja sarakste notiek pa pastu, janorada adresata un autora adrese. Ja tiek izmantots fakss
vai e-pasts, janorada attieciga kontaktinformacija.

Vestule pienemts noradit datumu un minét vietu (pils€tu, citu apdzivotu vietu), kur véstule
rakstita un/vai parakstita. Bez datuma un vietas nosaukuma véstulei nav juridiska speka. Gan
datumu (tekstualo), gan vietas nosaukumu norada lokativa (piem., Riga, 2005. gada 18. maija).
Ja véstule rakstita uz veidlapas, kura ir mingts vietas nosaukums, atkartoties nav nepiecie$ams.”

Iniciativas vestul@s, ja tas raksta bez veidlapam, datumu un vietu parasti norada vai nu
pirms teksta vai aiz ta. Svarigaka ir véstules pamatdala — teksts, jo tas atklaj vestules saturu.
Vestulé jaieveéro vienots stils, un visam lietiSkajam véstulém ir kopigas pazimes: lietiSkums,
noturiga izteiksme, saisindjumi, simboli u.c., vienlaikus ieverojot literaras valodas normas un
stilistikas prasibas.”!

Veéstules saturs un forma dal&ji atspogulo arT autora personibu un attieksmi pret adresatu.
Autora individualitate un laikmeta pienemta etikete atspogulojas ari ievada un nobeiguma frazu

(Godatais kungs!, Cienijama kundze!, Jus cienidams., Ar cienu.. u.c.) 1zv€le€. Darjjumu véstulé

7% Skujina, Valentina. Latviesu valoda lietiskajos rakstos Riga: Zvaizgne ABC, 2003, 93.1pp.
"' Skujina, Valentina. Latviesu valoda lietiskajos rakstos, 93.1pp.
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pienemts izteikties lietiSki un lakoniski, 1idz ar to par neiederigiem uzskatami subjektiva vai
emocionala vert§juma elementi, par ko liecina tadi vardi ka Joti, gandriz, tikko, nemaz. Jaizvairas
no liekam frazém, piem&ram ,,ta sactt jasaka”, ,,$1 lieta”, "lieta ta, tada, ka”, ,,ka teikt”, ,,un ta nu”,
,un ta talak”, ,saprotiet”, ,,ziniet”, ,,kas attiecas uz”, ,,ja runajam par”, ,,attiecinot uz.., jésaka”.72

Rakstot vestuli, ir skaidri jaapzinas meérkis un adresata specifika. LietiSkaja véstule
jasaglaba satura viendabigums — v@stule javelta vienam jautajumam. V@&stules saturam ir jabut
logiski saistitam ar galveno ideju, galveno jautajumu.

LatvieSu valodniece Valentina Skujina klasific€ Sadu véstules uzbuvi:

1) Ievadijums (adrese, uzruna, ievadteikumi). Tas nedrikst but parliecku apjomigs, tam
jasaistas ar vestules saturu, pamatjautajumu.

2) Galvena dala (jautajuma apraksts, izskaidrojums, pieradijums, parliecinajums un pareja
uz priekslikumu). So sadalu sak ar svarigako, bet dazkart var arT sakt mazak svarigo. Ja §1 dala ir
parak gara, atseviska rindkopa (kopsavilkuma) var atkartot svarigako.

3) Nobeigums (priekslikums, pamudinajums rikoties, atvadu frazes un paraksts). Saja da]a
1si, bet skaidri jaformulé v€lama darbiba, lai panaktu savu iecereto merki. Lai ve&stule butu
parskatama, to sadala rindkopas, tacu to nedrikst biit parlieku daudz (vislabak — 3-5, bet ne vairak
par 8). Garakajam rindkopam jabiit véstules vidi, bet sakuma un beigas rindkopam jabtt 1sam.
Kopgjais lappusu skaits lietiskaja véstulé nedrikst parsniegt 1-2. "

Spanu kultura lietiSka jeb darfjjumu veéstule v€l joprojam ir viens no svarigakajiem lietiSko
rakstu veidiem biznesa vide€, par spiti tam, ka arvien lielaku lomu iepem tadi dokumenti ka
veidlapas, iek$€jie zinojumi, memorandi, u.c. No darjjumu véstules var biit atkarigs uznémuma
liktenis un attiecibas ar klientiem, lidz ar to tiek uzsverts, ka svarigi vestulé saglabat
"sirsnigumu"’’, it seviski tad, ja véstules saturs nav adresatam labvéligs vai patikams. Papildus
§im ieteikumam spanu filologe Mirjama Alvaresa (Miriam Alvarez) norada uz nepiecieSsamibu
saglabat veéstules satura viendabigumu — viena véstulé neizklastit vairakas t€mas, saglabat
izteiksmes lakoniskumu un skaidribu. Spanu kultiira lietiSkajai veéstulei tradicionali ir tris dalas:

1) levaddala. Ta ietver véstules identifikacijas datus:

e datums (vE€stules augseja labaja pus€), kas var biit papildinats arT ar pilsétas nosaukumu,

kura véstule rakstita,

72 Skujina, Valentina. Latviesu valoda lietikajos rakstos Riga: Zvaizgne ABC, 2003, 94.1pp
7 Skujina, Valentina. Latviesu valoda lietiSkajos rakstos, 94.1pp
™ Alvarez, Miriam. Tipos de escrito IV: Escritos comerciales. Madrid: Arco Libros S.L., 2002. 39. Ipp.
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e sititdja vards, uzvards un telefons (v@stules aug$eja kreisaja pus€); ja sutitajs ir
uznémums, $1 informacija parasti tiek sniegta zimoga/iespiesta uzraksta veida,

e adresata dati (zem sititaja datiem/zimoga). Pienemts izcelt (pasvitrojot, rakstot
treknraksta) pils€tas nosaukumu, uz kuru véstule tiks siitita,

e registracijas numurs un references numurs (ja tads tiek izmantots). ST informacija
atrodas zem adresata datiem. ST informacija var tikt izmantota véstules arhivé$anai uznémuma.

2) Vestules pamatteksts. Tas sastav no vairakam dalam:

e virsraksts (sveiciena fraze), kas atrodas vienu rindu zem p&dgjas pirmas dalas rindas,

e ievads — §1 dala nav obligata, tacu ta palidz radit iepriek§ min&to "sirsniguma" noskanu,
ka arT noskano véstules sanéméju. No §is dalas biezi vien secinams viss vestules saturs un méerkis
(pieméram, tadas ievadfrazes ka Ar nozelu pazinojam, ka..., Atbildot uz Jisu véstuli..., Saskana
ar miisu vienoSanos...jau pirms galvenas t€mas izklasta lauj saprast vai nojaust, par ko bis
vestule un kads varetu biit tas meérkis),

o teksta izklasts. Saja dala tiek izklastits véstules rakstiSanas Tstenais iemesls. Rakstot $0
dalu, svarigi ieverot skaidribu un precizitati. Teksta izklasts var biit veikts vairakos rindkopas,
kas sakas ar atkapi.

3) Nosleguma dala. Ta sastav no $adam apaksdalam:

e atvadu frazém. Tam jabit 1sam un jasaglaba ve&stules sirsnigais tonis. Dazkart atvadu
frazes var bt saistitas ar véstules tematu, kas izklastits iepriek$€jas rindkopas (pieméram, Gaidot
jusu apstiprinajumu, ... Pateicoties par jisu atvéléto laiku...), tacu ta var bit arT 1sa un vienkarsa
(Ar cienu, ..., Ar sirsnigu sveicienu...u.c.).

e véstules autora paraksts — tas veicams zem atvadu frazes, labaja apaksgja vestules puse.
Paraksts ir nepiecieSams, lai pieSkirtu véstulei juridisku speku. Paraksts sastav no véstules siititaja
amata nosaukuma un pasa paraksta.

e post scriptum (ja nepiecieSams). Tas atrodas kreisaja apaks€ja vestules dala.

e pielikumi (ja nepieciesams).”

Sada vestules struktiira ir visizplatitaka un laika gaitd nav mainijusies, par spiti tam, ka
mainijusies spanu valodas leksika un atmestas novecojuSas konstrukcijas. Spanu valodniece

Heraklija Kasteljona Alkala norada, ka ve@stule ir viens no personigakajiem lietiSko un

™ Alvarez, Miriam. Tipos de escrito IV: Escritos comerciales, 40.-42. Ipp.
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administrativo rakstu veidiem, ko ietekm€ adresata attiecibas ar vestule sanéméeju. No sanéméja-

adresata attiecibam dal&ji var bat atkariga ar véstules struktiira un izmantotie valodas lidzek]i.”®

76 Castellon Alcalé, Heraclia. Los textos administrativos. Madrid: Arco Libros, S.L., 2000. 32. Ipp.
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4. LATVIESU UN SPANU LIETISKO RAKSTU SALIDZINAJUMS

Bakalaura darba praktiskajai dalai — lietiSko rakstu salidzinajumam — izveléti pieci katra
lietisko rakstu veida (iesniegums, cv, darfjumu véstule) paraugi latvieSu un spanu valoda.
Izveletie paraugi analiz&ti, balstoties uz ieprieksgjas nodalas apkopoto teorétisko informaciju par
So lietisko rakstu veidu uzbiivi, formu, saturu un Ipatnibam latvieSu un spanu kultiiras konteksta.
LietisSko rakstu veidu analize strukturta tris dalas — atseviski tiek analiz€ta izv€lto lietiSko
rakstu paraugu forma, saturs un valodas lietojums, ka ar1 kultiiras Tpatnibas latvieSu un spanu
valodas un kulttiras konteksta. Analizgjot rakstu paraugus, tiek mekl&ts kopigais un atSkirigais, ka

arT mekl&ti iesp&jamie So atskiribu skaidrojumi un iemesli.
4.1. Iesniegums

Analizei izvEleti pieci iesnieguma paraugi latvieSu valoda un pieci paraugi spanu valoda.
Izveleti pec iesp&jas atSkirigaki paraugi gan formas, gan satura, mérka un adresata zina. LatvieSu
valoda izveleti §adi iesnieguma paraugi: SIA "Ogres Prestizs" valdes priekSsédétaja A. Ceplisa
iesniegums Ogres novada domei ar merki liigt pieskirt pasvaldibas lidzfinans€jumu ielas izbtives
projektam (skat 1.1 pielikumu); Vladislava Slégelmilha iesniegums Ropazu novada domei ar
piedavajumu piedalities atpiitas teritorijas iekartoSanas projekta (skat. 1.2 pielikumu); biedribas
"Nacionala apvieniba" valdes prieks$seédetaja Jana Pinna iesniegums Lubanas domei ar ligumu
dot piekriSanu pasakuma rikoSanai (skat 1.3 pielikumu); biedribas "Grupa A" iesniegums LR
generalprokuroram E. Kalnmeieream un LR dro§ibas policijai ar ligumu uzsakt kriminalprocesu
par LR 10. Saeimas procesa izveértéSanu (skat. 1.4 pielikumu); Vilanu novada paSvaldibas
deputatu iesniegums Jelenai Ivanovai, Vilanu novada domes priekSsédetajai, ar ligumu sasaukt
arkartas sédi (skat 1.5 pielikumu).

Moreno ar ligumu atvélét telpas tehnologiju izstadei (skat 2.1 pielikumu); Alberto Almansas
iesniegums savas darbavietas uznémuma cilvékresursu dalas vaditajam Hulio Ortegam ar ligumu
pieskirt brivdienas veselibas problému dg] (skat 2.2 pielikumu); inzenierzinatnu doktora Phd. Ing.
Ramiro Torriko Iraholas iesniegums Rommelam Rohasam, Bolivijas privatas universitates
KomercinZenierijas programmas vaditajam ar ligumu laut studentam piedalities JCI konferencé

Brazilija (skat. 2.3 pielikumu); Telmo Rafaela Bustamantes, FISCA skolas absolventa,
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iesniegums FISCA dekanam Valteram Moralesam UcCofenam ar ligumu izsniegt izglitibu
apliecinosus dokumentus (diplomu, studiju priekSmetu sarakstu, u.c.) (skat 2.4. pielikumu); ka art

jasanas kluba dibinataju iesniegums Hesusam Ponsam M., Kuriko pils€tas jasanas asociacijas

4.1.1. Forma

Iesniegumu paraugos latvieSu valoda ieverota tradicionala iesnieguma uzbuive — daltjjums 4
galvenajas dalas (iesnieguma galva, iesnieguma teksts, pielikumu uzskaitijums un paraksta dala).
1., 4. un 5. iesnieguma piemera latvieSu valoda atseviSki izdalits ar1 iesnieguma temats (par
pasvaldibas lidzfinanséjumu, par iespéjamiem parkapumiem LR 10. Saeimas vélésands, par
arkartas sedes sasauksanu). Temats atseviski izdalits jauna rindkopa un izcelts ar treknrakstu vai
sliprakstu. 1., 2. un 5. piemérs satur ari iestades, kurai iesniegums adresets, apstiprinajuma
zimogu. lesnieguma galva visos piemé&ros satur informaciju par adresatu (dativa), ka ari
iesnieguma autoru, kas var biit viens cilveks vai arT cilvéku grupa (piem&ram, 5. piem&ra — Vilanu
pasvaldibas domes deputati). 1., 3. un 4. piemérs, kur iesnieguma autors ir juridiska persona (SIA
vai biedriba), iesniegums rakstits uz specialas veidlapas vai ar1 ieklauj detaliz€tus uznémuma
rekvizitus. Abos pargjos piemeros iesniedz€js — konkréta persona vai to grupa, identificeta vienigi
ar vardu un uzvardu, ka ar1 parakstiem. Visos piemeéros, iznemot pirmo, iesnieguma galva
noslédzas ar dokumenta nosaukumu — iesniegums — kas no par€ja teksta izdalits ar atstarpém, un
ir vai nav papildinats ar iesnieguma tematu. 1. pieméra, SIA "Ogres prestizs" iesnieguma
dokumenta nosaukums atseviski noradits nav, tacu ta biittba noprotama péc dokumenta satura.
Saja pieméra, atskiriba no pargjiem, iesnieguma galva noslédzas ar iesnieguma tap$anas vietu un
laiku. Ar1 5. pieméra iesnieguma tapSanas datums un vieta noraditi jau iesnieguma galva.

Visos piemeéros péc iesnieguma galvas seko iesnieguma teksts, kas strukturéts rindkopas.
Iesnieguma teksta skaidri formul€ta un izklastita ta butiba un mérkis. 4. pieméra peéc apstaklu
izklasta atseviski izdalita liguma sadala (uzsakt kriminalprocesu). Visos izv€letajos pieméros
iesniegums noslédzas ar parakstu un ta at$ifréjumu, un nobeiguma dala datums noradits tikai tad,
ja tas nav jau minéts iesnieguma galva. Izpémums ir 4. piemers, kura datums nav noradits ne
iesnieguma galva, ne nobeiguma. Pieméros, kuru autori ir juridiskas personas — biedribas (3. un
4. piemérs), iesniegums satur ari biedribas zimogu. Pielikumu uzskaitijums bijis nepiecieSams un

ir iek]auts tikai viena pieméra — 5. (arkartas domes lémumu projekts uz 2 Ipp.).
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Izveletajos iesniegumu pieméros spanu valoda vérojama daudz lielaka formas dazadiba, ne
vienmér notiek pieturéSanas pie tradicionalas iesnieguma formas. Ve@rojama formas
vienkarSosana, lai arT daudzviet saglabajas spanu lietiSkajiem rakstiem raksturiga liekvardiba.
Spanu kultiira, atskiriba no Latvijas, iesnieguma forma daudz vairak atgadina lietiSko veéstuli. No
analizei izvel€tajiem pieciem piemériem tikai viena, 5., atseviski izdalits iesnieguma nosaukums.
1., 2. un 3. piemera lapas augsg€ja labaja stuir1 tradicionali noradits iesnieguma tapSanas datums un
vieta. lesnieguma autora dati atbilstosi tradicionalajai iesnieguma formai aug$gja labaja lapas
mala noraditi tikai viena piemeéra (1.). Pargjos pieméros §1 informacija atrodama tikai iesnieguma
nobeiguma, lapas apaksdala. Toties visos pieméros ieverots tradicionalais adresata informacijas
novietojums lapas augsgja kreisaja mala. Adresats tiek uzrunats varda un uzvarda, ka art minéts ta
amats. 2. un 3. piem&ra zem adresata kontaktinformacijas atseviski izdalits iesnieguma
temats/reference (pieméram, ligums pieSkirt atvalinagjumu). Savukart 4. pieméra Ilidziga
informacija izcelta treknrakstd un noradita lapas augseja labaja stiirm (pieprasijums izsniegt
dokumentus). Atskirtba no latvieSu valodas, kura pienemts iesnieguma adresatu noradit augseja
labaja lapas mala, spanu valoda §1 informacija tiek noradita aug$gja kreisaja lapas mala, savukart
labaja pus€ — iesnieguma autora dati.

P&c autora/adresata datiem, datuma un iesnieguma temata visos pieméros, iznemot 4., seko
sveiciens, kas izdalits atseviSska rindkopa vai ar1 integréts talakaja teksta. Sveiciens no pargja
teksta tiek atdalits ar kolu un atstarpeém. P&c ta seko iesnieguma teksts, kas strukturéts rindkopas.
Izveletajos pieméros $is strukturgjums ir dazads gan apjoma, gan satura zipa. 4. pieméra ka
pédgja teksta rindkopa atseviski izdalits ligums (Por lo expuesto:). AtSkiriba no piemériem
latvieSu valoda, Sajos pieméros netiek atseviski izdalits pielikumu uzskaitijums — ja tiek
pievienoti pielikumi (2. piem.), par tiem tiek informéts iesnieguma pamatteksta. Visi analiz€jamie
piemeri, iznemot 5., noslédzas ar atvadu frazi/atsveicinasanos, kam seko autora (autoru) paraksts

(paraksti) un to atSifréjumi.

4.1.2. Saturs un valodas lietojums

Izveletajos iesniegumu paraugos latviesu valoda ieverots lietiSko rakstu valodas stils un tam
atbilstosi valodas Iidzekli. Pieméros latvieSu valoda izmantoti emocionali neitrali izteiksmes
lidzekli — lai arT iesniegumu meérkis ir kaut ko liigt un panakt, nav ieklauti valodas lidzekli, kas

norada uz iesnieguma autora emocionalo attiecksmi pret situaciju (pieméram, 4. piem. Uzskatam,
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ka ir notikusi vélétaju gribas falsificesana...). Ta vieta izmantoti neitrali valodas lidzekli, ka ar1
ieverots lietiSkums — v€lamais rezultats pamatots ar likuma pantiem (pieméram, 1., 4., 5.
pieméra). Atbilstosi iesnieguma rakstiSanas nosacijumiem, 1.-4.pieméra izmantota 1. personas
(vienskaitla vai daudzskaitla) forma. Pieméros v€rojama izteiksmes lidzeklu ekonomija — nav
liekvardibas, tiek saglabata koncentréta, strukturéta izteiksme, v€lamais rezultats ir pamatots gan
ar likuma pantiem, gan vispargju atpstaklu izklastu. Izp@émums ir vienigi 2. piemérs, kura
iesniegums vairak atgadina vestuli un vérojams plasaks temata izklasts. Tas skaidrojams ar to, ka
iesnieguma autori velgjusies sikak paskaidrot savu motivaciju dalibai atpiitas teritorijas projekta
realizéSana.

Izv@letajos piemeros verojama arl izteiksmes lidzeklu standartizacija gan leksika, gan
vardsavienojumos, gan teikumu konstrukcijas: izskatit iespéju (1.), ludzu dot atlauju (3.), no
pieejamas informdcijas var secinat, ka (4.), pie Sadiem apstakliem lidzu jiis (4.), ieklaut sédes
darba kartiba (5.) u.c.

Piem&ros spanu valoda v&rojamas lidzigas lietiSko rakstu valodas stila iezimes: neitrali
izteiksmes Iidzekli un atticksme pret iesnieguma saturu, izmantota 1. personas forma,
standartiz&ti izteiksmes Iidzekli. Galvena butiska atSkiriba no piemériem latviesu valoda ir loti
plass standartizétu izteiksmes lidzeklu izmantojums, kas butiski atSkiras no ikdiena izmantotas
spanu sarunvalodas. Papildus Sai izteiksmes lidzeklu standartizacijai sastopama arl nosacita
liekvardiba, daudzkart€ji atkarotojumi, standarta pieklajibas frazes, kas ir garakas un kuru ir
vairak neka pienemts izmantot latvieSu valoda. Pie standartizétam teikumu konstrukcijam pieder,
pieméram: Le escribo esta carta solicitando...(Rakstu jums So véstuli, lidzot... (5.)), En caso de
algiin inconveniente, por favor comunicarse al... (Neskaidribu gadijuma liidzu zvanit uz... (5.)),
u.c. konstrukcijas, kas tiek izmantotas tikai oficialaja, lietiSkaja valoda, un kuram ikdienas
sarunvaloda ir daudz citu vienkarSaku ekvivalentu. Daudzu standarta frazu un konstrukciju
izmantojums noved pie atkartoSanas un liekvardibas. Tas 1pasi novérojams sasveicinaSanas un
atvadu pieklajibas frazes, ka ar1 iesnieguma teksta pirmajas rindkopas: Estimado Sr. Ortega, la
razon de esta misiva es para solicitare cordialmente me dé un permiso de trabajo... (Augsti
godajamais Ortegas kungs, Sis oficialas vestules iemesls ir Jums sirsnigi lugt, lai pieskirat man
atvalindgjumu...(2.)), A tiempo de saludarlo y desearle el mayor de los éxitos en las actividades
que desempefia, me dirijo a su persona para solicitarle pueda conceder permiso... (Jiis sveicinot
un velot vislielako veiksmi visa, ko jis darat, versos pie jums, lai ligtu pieskirt

atvalinajumu...(3.)). Standartizeta iesnieguma mérka/liguma atkartoSana, ka ierasts spanu
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valoda, v€rojama 4. piemera: lugums izsniegt izglitibu apliecinoSus dokumentus minéts gan
iesnieguma galva, augseja labaja stiir1, gan iesnieguma teksta otraja rindkopa, gan art iesnieguma
teksta pedeja rindkopa, kas atseviski izdalita ar apaksSvirsakstu. Tomér pargjos piemeros S$ada
atkartoSanas nav veérojama, un iesnieguma liigums izklastits vienu vai divas reizes (iesnieguma

teksta/ iesnieguma teksta un virsraksta).

4.1.3. Kulturas 1patnibas

No ieprieksgjas apaksnodalas veiktas lietiSko rakstu (iesniegumu) paraugu analizes latviesu
un spanu valoda secinamas ar1 galvenas kulttiras atSkiribas, kas izpauzas Sajos piemeros.

1) Pirmkart, latviesu kultiira vairak neka spanu kultiira verojama pieturéSanas pie vienota
iesnieguma modela, turprett piem@ri spanu valoda ir daudzveidigaki un ne vienm@r notiek
pieturéSanas pie vienotas, tradicionalas iesnieguma formas. Tas skaidrojams ar to, ka spanu
kultora aptver daudz plasaku geografisko teritoriju, kas paver iespgjas lielakai dazadibai, turklat
spanu kultira iesniegums nereti daudz neatskiras no véstules, [idz ar to arT forma ir citada.

2) Otra izteiktaka atSkiriba ir ta, ka latviesu kultiira iesniegums tiek rakstits koncentrétak un
isak, turpreti spanu kultfira tas ir garaks, plasaks. ST at3kiriba nebit nenozimé, ka spanu kultira
iesnieguma biitu pienemts sniegt vairak informacijas — analize liecina, ka lielaks teksta apjoms
rodas, pateicoties daudzo standarta frazu izmantojumam, kuras piepemts izmanot lietiSkaja
sarakste, ka ar1 tamdel, ka biezi tiek izmantoti atkartojumi (piem€ram, iesnieguma liguma
atkartojums).

3) Lidz ar to var secinat, ka iesniegumos spanu valoda vérojama nosacita liekvardiba, kas
pieder pie spanu kultiiras un veérojama ne tikai lietiSkaja saraksteé. Lai gan ar1 latvieSu valoda
lietiSko rakstu valodas stils bitiski atSkiras no sarunvalodas, tomér spanu valoda §1 atSkiriba ir vel
izteiktaka, turklat, jo oficialaka iestade, kurai tiek rakstits iesniegums, jo sarezgitaks un
atSkirigaks ir valodas lietojums. Frazes, kuras pienemts izmantot lietiSkaja saraksté spanu valoda,
praktiski netiek izmantotas runataja ikdienas valoda, kas norada uz vel vienu bitisku atSkiritbu
starp runato un rakstu valodu spanu kultira. Sis atskiribas iemesls varétu bit tas, ka vésturiski
spanu kulttra rakstu valoda un runata valoda ir butiski atSkirusas (nemot véra to, ka miisdienu
spanu valoda cglusies no latinu valodas, kurai bija loti atSkirigi runatas un rakstu valodas veidi),
lidz ar to var secinat, ka $ada Tpatniba ir radusies vesturiski un saglabajusies [idz miisdienam, lai

gan daudz mazaka méra neka agrak.
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4.2.CV

Analizei izveéleti kopuma 11 CV paraugi (6 latvieSu valoda (tostarp Europass) un 5 — spanu
valoda). LatvieSu valoda izveléti sadi CV paraugi: LZA akadémika Indrika Muiznieka CV (skat.
3.1. pielikumu), biologijas magistra Karla Kalviska CV (skat. 3.2. pielikumu), studentes Lasmas
Deklavas CV (skat. 3.3. pielikumu), datoroperatora Jana Ozola CV Europass forma (skat. 3.4.
pielikumu), Leonarda Blaumana CV (skat. 3.5. pielikumu), ka arT Toma Stasana CV ar mérki
iegiit pardoSanas projektu vaditaja amatu (skat. 3.6. pielikumu).

Analizei izveleti sadi CV paraugi spanu valoda: francu valodas pasniedz&€ja Amadora
Vinsentes Ernandesa (Amador Vincente Herndndez) CV (skat. 4.1. pielikumu), informatikas
zinatnu doktora Hosé Marijas Riberas Otero (José Maria Riberas Otero) CV (skat. 4.2.
pielikumu), cilvékresursu specialistes Marijas Rominas Alurraldes (Maria Romina Alurralde) CV
(skat. 4.3. pielikumu), cilvékresursu vadibas specialistes Saras Asoges Garsonas (Sara Azogue
Garzon) CV (skat. 4.4. pielikumu) un grafiskas dizaineres Esteres Kuestas de la Matas (Esther
Cuesta de la Mata) CV (skat. 4.5. pielikumu).

4.2.1. Forma

CV pieméeros latvieSsu valoda vérojama loti dazada CV uzbiive un forma, atkariba no
personas profesionalas pieredzes apjoma, veida un profesijas. Sie faktori ietekmé arf izvéléto CV
paraugu apjomu, kas ir no puslappuses Iidz teju trim lappusém. Kopuma p&c paraugu analizes var
secinat, ka visos pieme&ros ir ietvertas galvenas nepiecieSamas CV sadalas (personas dati,
informacija par darba pieredzi, izglitibu, ka ar1 valodu prasmém (iznemot 5. paraugu)). Pargjas
sadalas, ka arT CV noform&jums loti atskiras atkariba no personas profesijas un pieredzes apjoma.
Piem@ram, 1. un 2. pieme&ra, kuru autori ir akadémiki, atseviski tiek izdalita informacija par
akadémiskajiem nosaukumiem un gradiem apgriezta hronologiska seciba, ka arT informacija par
zinatnisko darbibu, publikacijam, sadarbibu ar citam izglitibas iestadéem un akad@miskajiem
kursiem. ST informacija ir uzskatama par Joti bitisku abu personu CV un reprezenté $o personu
profesionalas darbibas biitibu. Sie abi pirmie pieméri pieder pie hronologiska CV tipa un tajos
tiek uzsverta personas profesionala darbiba, bet ne personigas 1pasibas vai prasmes.

Atskirigi CV ir 3. un 5. pieméra. Tie p€c apjoma ir koncentrétaki un 1saki, kas skaidrojams

ar personu nelielo darba pieredzi. Papildus zinam par izglitibu, darba pieredzi un personas datiem
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Sajos CV sniegta ar1 informacija par personas interes€m un TpaSibam. Tas ir svarigi, jo abos
gadijumos CV autori ir jaunie$i, kuriem nav lielas darba pieredzes, lidz ar to nepiecieSams sevi
prezentét citada veida, ieklaujot informaciju par savu personibu. Informacija par interes€m un
personigajam 1pasibam ir ieklauta ar1 5. CV pieméra, kura autors vé€las pieteikties pardoSanas
projektu vaditaja amatam. Lai gan Sai personai ir salidzinosi liela darba pieredze, nemot véra
darba specfiku, butiski noradit arT informaciju par interes€m un Ipasibam, kas varétu palidzet
radit labaku iespaidu par sevi un prezentét sevi ka konkrétajam darbam piemérotu personu.

Visos pieméros CV noformg&juma ievérotas CV noform&uma prasibas — secigs un skaidrs
informacijas izkartojums, izceltas galvenas sadalas. Pargjo CV vidi noform&juma zina izcelas 3.
CV piemérs, kuram ir neparasts, uzmanibu piesaisto$s grafiskais noformg&jums. Saja CV sadalu
nosaukumi papildinati ar simboliem, ka arT CV veidots krasains un vizuali saisto$s. Sis risinajums
ir uzskatams par veiksmigu, jo $ads CV gan piesaista potenciala darba dev€ja uzmanibu, gan
atvieglo informacijas uztverSanu (pieméram, valodu prasmju limeni noradot ar punktiniem), ka
ari, iesp&jams, liecina par pasas personas ka multimediju specialistes prasme&m.

Parakstits un datéts ir tikai viens no analiz€tajiem piemériem (1.). Nemot veéra, ka
analiz€jamie piemeri atrasti interneta vidé elektroniska formata, So pazimi nevar uzskatit par
klidu. Neviena no piemériem nav pievienota personas fotografija. Visos pieméros izceltas tikai
personas pozitivas 1pasibas (nav minéti trikumi), CV veidoti datorraksta, izcelti sadalu
nosaukumi.

CV paraugos spanu valoda, salidzinajuma ar piemériem latvieSu valoda, vérojamas citadas
formas iezimes. Lai gan visos pieméros notiek pieturéSanas pie tradicionali iek]aujamajam
sadalam (visos pieméros spanu valoda ir ieklauti personas dati, profesionala pieredze, izglitiba un
informacija par valodu prasmém), vérojama daudz brivaka un radosaka pieeja CV saturam, kas
noved pie loti dazada CV noform&juma un struktiiras. Visos analizei izv€l€tajos pieméros spanu
valoda ir ieklauta arT personas fotografija. 1., 2. un 5. piemers pieder pie hronologiska CV veida,
savukart 3. un 4. piemers pieder pie kombinéta CV tipa.

Visos pieméros CV sadalas ir atseviski izdalitas un izceltas. Visi CV iesakas ar personas
datu uzskaitijumu. AtSkiriba no piemériem latvieSu valoda, spanu valoda informacija tiek ieklauta
ar personas socialo tiklu (bloga, facebook, twitter, LinkedIn) adrese. 5. pieméra ka galvenais
izcelts nevis personas vards, bet gan radoSais pseidonims (Soy Mentiradeloro). Péc personas datu
un kontaktinformacijas sadalas seko informacija par darba pieredzi un akadémisko izglitibu. 3. un

4. pieméra CV sakumdala tiek dots ar1 personas pasraksturojums un savu sp&ju apraksts, péc ka
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seko darba pieredzes apraksts. Abos Sajos piemeéros lidz ar darba pieredzes uzskaitijumu tiek
sniegts ar1 veikto darbu raksturojums. Personas sp&ju un prasmju uzskaitijums ir dots ar1 2. un 5.
pieméra. CV visos gadijumos noslédzas ar papildu datu uzskaitijumu (pieméram, informacijas
tehnologiju prasmém, autovaditaja apliecibu, citam sp&jam, kas saistitas ar personas profesiju).
Atskiriba no piemériem latvieSu valoda, pieméros spanu valoda ir lielaka kreativitate un daudz
interesantaks noform&jums, kas piesaista uzmanibu, atvieglo informacijas uztveri un liecina par
personas radosajam prasmém. Piemé&ram, 5. CV autore ir grafiska dizainere, 11dz ar to vinas CV ir
krasains, rado$i noforméts un parada vinas profesionalas prasmes. Saja CV izmantotas
diagrammas un simboli, 11dzigi ka 3.3. pielikuma redzamaja pieméra latviesu valoda. 4. pieméra
savukart ir veérojams interesants CV augsgjas dalas izskats — vienuviet ir apkopota informacija par
personas sp&jam, akadémisko izglitibu, socialo mediju adres€m un valodu prasmé&m, personas
fotografija un QR kods. CV labaja pusé vertikali ir izvietoti lodzini ar atslégas vardiem, kas
raksturo personas kompetences (grupu vadiba, datu bazes un arhivi, u.tt.).

Europass CV, kas gan spanu, gan latviesu valoda rakstams p&c vienota parauga, ir vérojama
nedaudz citada forma. CV sakas ar tradicionalo personas datu uzskaitijumu. Tam seko vakance,
uz kuru persona vélas pieteikties, darba pieredze apgriezta hronologiska seciba un izglitiba
apgriezta hronologiska seciba. Péc tam seko personas prasmju uzskaitfjums. Tas ir sadalits
vairakas dalas, sakot ar valodas prasmém. Tam seko komunikacijas prasmes, organizatoriskas
prasmes, ar darba pienakumiem saistitas prasmes un citas prasmes, tadas ka autovaditaja

palieciba. CV nosléguma ir papildu informacija (seminari, kursi, atsauksmes).

4.2.2. Saturs un valodas lietojums

Izveletajos iesniegumu paraugos latviesu valoda ieverots lietiSko rakstu valodas stils un
tam atbilstosi valodas Iidzekli, kas atbilst CV formatam un biitibai. Atbilstosi CV biitibai,
izmantota loti lakoniska un koncentréta izteiksme, ir daudz datu, gadskaitlu, standartizétu frazu
(piem., bibliografijas pieraksta 1. pieméra), izmantoti vienkarsi teikumi. Plasaki teikumi ar
paskaidrojumiem ieklauti 6. pieméra, piemeram, 2009. gada septembris — 2010.gada jiilijs, anglu
valodas skolotdjs Kind vairakas vidusskolas un pirmsskolas izglitibas iestadé (individuala un
grupu (lidz 200 cilvekiem vienlaicigi) apmaciba anglu valoda. Sada veida paskaidrojumi ir
nepiecieSami, jo dod plasaku iespaidu un priekSstatu par to, ko persona veikusi konkréta darba

ietvaros.
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Atkariba no CV autora profesionalas darbibas, CV ieklauti ari dazadi termini un
profesionala leksika, pieméram, Dr. hab. biol. grads par darbu kopu “Dazu imiinmodulatoru
mikrobiologiskas sintezes izpéte” (1.) u.c.

Attieciba uz darbibas vardu formam, visos pieméros, iznemot 2. pieméru, izmantota 1.
personas vienskaitla forma. 2. piemé&ra izmantota 3. personas vienskaitla forma (pieméram,
Piedalijies seminara "Jiiras piekrastes tiesiskas aizsardzibas aspekti” organizésand, Riga).

Analizétajos CV pieméros spanu valoda, lidzigi ka latvieSu valoda, parsvara izmantots
lietiSkais valodas stils un koncentréta izteiksme. Pieméram, 4. piemé&ra personas profesionala
pieredze ir strukturéta apakSpunktos, kas padara to uzskatamaku un precizaku. CV gadijuma
forma un saturs ir cie$i saistiti. Piem&ram, 4. piem&ra personas prasmes un spgjas ir noraditas
atseviskos lodzinos CV labaja mala. Analiz€tajos CV piem&ros spanu valoda v&rojama ari
tendence, ka darba pieredzes un izglitibas uzskaitijuma gadskaitli tiek noraditi nevis pirmie, bet
gan péc ieraksta (lai gan ne vienmér), pieméram, Estudios Terciarios Completos: Titulo Técnico
Superior en Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, obtenido en el Instituto de Ciencias
Empresariales (ICE) de San Miguel de Tucuman, Arios: 2004-2006. (3.)

Ta ka CV nereti ir kaut kas jauzskaita (darba pienakumi, pieredze, prasmes, u.c.), tad CV
pieméros biezi ir vérojamas uzskaitijumu virknes, pieméram, incluye trabajo con materiales de
marquetin como la elaboracion y maquetacion de folletos aplicaciones para moviles, iPad y
Kindle, boletines varios, anuncios impresos, cubiertas de libros etc. (tostarp darbs ar marketinga
materidliem, pieméram, bukletu un mobilo telefonu, iPad un Kindle aplikdaciju izstrade un
maketésana, dazadi bukleti, drukati sludinajumi, gramatu ievakojumi u.c.)(2.)

Lai gan CV izteiksme ir Joti kocentréta, tomér var vérot ar1 dazadu teikuma konstrukciju
tendences. CV pieméros spanu valoda tiek izmantotas teikumu un frazu konstrukcijas, kadas
neizmanto ikdienas spanu valoda, pieméram, Mi Formacion Académica como mi experiencia en
los Recursos Humanos, me permite desemperiarme con éxito en diferentes empresas y medios
socio-culturales y economicos diversos, capacitandome para resolver situaciones de manera
rapida y efectiva (Mana akadémiska izglitiba, ka ari pieredze cilvekresursu vadiba man [auj
veiksmigi darboties dazdados uzpémumos un sociokulturalas vides, dodot man iespéju risinat
problemas atra un efektiva veida). (3.)

2.3.,4. un 5. CV pieméra persona noradijusi informaciju par savu pieejamibu (pilna laika,
pusslodzes, iesp€ju uzsakt darbu tilit), ka arT dazos gadijumos — informaciju par to, ka persona

var celot un/ vai dzivot arzemes. Piemeros latviesu valoda sadas norades nav.
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Europass CV no tradicionala CV satura zina atSkiras ar to, ka taja allaz ir iek]autas personas
prasmes — organizatoriskas, komunikacijas prasmes u.c. (piem&ram, Citas prasmes: darba
aizsardziba un ergonomika). Saja CV veida personai pasai ir javeic savu prasmju novertgjums.
Europass CV atskiriba no tradicionala CV sniedz plaSaku personas prasmju noveért§jumu un
daudzpusigak prezenté cilvéku potencidlajam darba devé&jam. Saja CV ari plasak ir raksturotas
valodu prasmes, izdalot tris kriterijus — sapratne (klausiSanas, lasiSana), runasana (dialogs,

monologs) un rakstiSana.

4.2.3. Kultaras ipatnibas

Analizgtajos CV paraugos latvieSu un spanu valoda sastopamas vairakas atSkirigas
tendences:

1) CV latvieSu valoda ir formas zina vienveidigaki un noform&uma zina ne tik saistosi ka
CV spanu valoda. Spanu valoda CV daudz biezak tiek izmantotas krasas, fotografija, interesants
dizains un noform&ums. Tas liecina par to, ka, iesp&jams, spaniski runajosaja vid€ ir daudz
lielaka konkurence, 1idz ar to ir nepiecieSamiba izcelties ar savu CV un piesaistit uzmanibu.
Spanu CV formai ir tikpat liela nozime ka saturam.

2) CV latviesu valoda neviena gadijuma nav pievienota fotografija, savukart visos piemeros
spanu valoda CV ir arl personas fotografija. Ari §1 tendence var€tu liecinat par to, ka ar
fotografiju spani cenSas piesaistit lielaku uzmanibu savam CV, ka ari, nemot véra, ka spani
kopuma ir vairak uz cilvékiem orienteti un komunikablaki neka latviesi, fotografija rada labaku
iespaidu par personu.

3) Spani vairak neka latvieSu savos CV uzsver un iesaista personigas 1paSibas un prasmes.
Lidzigi ka ar fotografiju un noform&jumu, ari §1 iezZime var€tu liecinat par to, ka spaniem daudz
svarigak par to, ko cilvéks ir darijis, ir tas, ka vig$ to ir darijis, kadas ir cilvéka ipasSibas un
prasmes.

4) CV spanu valoda mazaka nozime tiek pieSkirta gadskaitliem (tos biezi vien norada
ieraksta beigas), savukart latvieSu valoda CV gadskaitlus allaz norada pirms, pieméram, darba
vietas nosaukuma. Lidzigi ka ieprieks$€jos krit€rijos, ar1 $1 tendence var€tu noradit uz to, ka
spagiem nav tik svarigi, kad, piemeram, ir iegiita izglitiba vai veikts kads darbs — svarigaka ir

lietas biitiba (ko cilveks ir darijis, kadus pienakumus veicis).
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5) Spani savos CV vairak analizé un uzskaita konkréta darba ietvaros veiktos pienakumus.
ST tendence, lidzigi ka ipasibu un intere$u noradiSana, liecina, ka spani augstak par formalu
izglitibas vai darba faktu uzskata to, ko konkréti cilvéks ir darTjis.

6) Spani savos CV daudz biezak norada iesp€jas uzsakt darbu tilit, savu pieejamibu un
iespejas celot, savukart latviesi CV to nav noradijusi neviena gadijuma. Tas var€tu liecinat,
pirmkart, ka spanu vide ir lielaka konkurence darba tirgii. Otrkart, tadgjadi velreiz ir iesp&jams

paust savu interesi par darbu un motivaciju.

4.3. LietiSka véstule

Analizei izveleti kopa 10 lietiSkas vestules paraugi, 5 latviesu valoda un 5 spanu valoda.
Latviesu valoda izveleti $adi paraugi: Ogres novada pasvaldibas izpilddirektora vietnieka vestule
VSIA "Zemkopibas ministrijas nekustamie TpaSumi" valdes priek$sédétajam R. Dilbam par
inZenierizpétes darbiem un rekonstrukcijas tehniska projekta izstradasanu (skat. 5.1. pielikumu),
valsts sekretara N. Freivalda véstule AS "Celuprojekts" saistiba ar Rail Baltic trasi (skat. 5.2.
pielikumu), sabiedrisko attiecibu biroja vaditajas 1. Rafeldes véstule biedribas "Grupa A" valdes
loceklei Dacei Milbergai saistiba ar sanemto iesniegumu (skat. 5.3. pielikumu), Valsts policijas
Rigas regiona parvaldes Kriminalpolicijas parvaldes 3. biroja 1. nodalas prieksnieka A. Kairova
un 1. nodalas prieksnieka p.i. L. Skalbinas véstule SIA "-" valdes priek§sédétajam S. Bizanam
saistiba ar sanemto iesniegumu (skat. 5.4. pielikumu) un SIA "Vialeks" valdes locekles Vitas
Baurovskas véstule Rigas domes priek$sédétajam N. USakovam sakara ar raidijuma "Neka
personiga" izskangjuSo informaciju (skat. 5.5. pielikumu).

Spanu valoda izveleti $adi lietiSkas veéstules paraugi: bankas "Banco Sur Columbiano"
tekoSo kontu viceprezidentes Antonijas Marijas Gonsalesas vestule klientam Dzimijam
Neutronam saistiba ar konta kreditlimita palielinasanu (skat. 6.1. pielikumu), Peru Huninas
regiona pasvaldibas prezidenta Vladimira Roja Serona Rohas véstule Hulianam Palasinam
Fernandesam pateiciba par gramatas davinajumu (skat. 6.2. pielikumu), uznpémuma "Alduana,
S.A." galvena vaditaja Raula Garsijas véstule Hosé Alberto Ruisam ar mérki prezentét savu
uznémumu (skat. 6.3. pielikumu), uznémuma "Parco, S.A." administrativa apakSvaditaja Alfonso
Suaresa véstule uzp€muma "Fanegan, S.A." komercdalas vaditajam Karlosam Fuentes

Mendesam ar informaciju par rekvizitiem, kas nepiecieSami piegadatajiem (skat. 6.4. pielikumu),
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ka arT uznémuma "Procopias S.R.L." komercadministracijas vaditaja Diego Caria vestule saistiba

ar sava uznémuma prezenteéSanu.

4.3.1. Forma

Izveletajos lietisko vEstulu paraugos latviesu valoda ir iev@rota lietiSkas veéstules uzbiive.
Visas véstulés ir ieklauta informacija par adresatu, ka arT noradits vestules tapSanas datums un
vieta. Adresats Sajos gadijumos ir gan konkrétas institiicijas parstavis (1., 3., 4., 5.), gan institticija
visparigi (2.). 1., 3. un 4. pieméra ir noradita ar1 adresata institicijas adrese. 1.,2.,3. un 4.
pieméra lietiska vestule ir rakstita uz autora institiicijas veidlapas un satur autora rekvizitus, logo
u.c.

Analizgtajas lietiSkajas vestul€s ir ieverota pareiza vestules uzbiive un forma.l., 2., 3. un 5.
pieméra vestulé pirms ievaddalas ir noradits vestules temats (Par inZenierizpétes darbiem un
rekonstrukcijas tehniska projekta izstradasanu, Par Rail Baltic trasi, Par sanemto iesniegumu,
Vestule uz raidijuma "Nekd personiga" izskanéjuso informaciju). Uzruna ir izmantota tikai viena
pieméra (Godajamais N. Usakova kungs! (5.)).

Visas vestulés pamatteksts ir strukturéts rindkopas. Visos pieméros, iznemot 5. pieméru, ir
2 pamatteksta rindkopas. Sajos pieméros pirmaja rindkopa ir sniegts kads konstat&jums vai dota
atsauce uz iepriekS$gjiem notikumiem. Piemé&ram, 1. pieméra Ogres pasvaldiba pédéja laikd
sanem daudz sudzibas..., 2. pieméra Satiksmes ministrija ir sapnémusi veéstuli...,3. piemera
Saeimas sekretara biedrs ir iepazinies ar Jiisu iesniegumu..., 4. pieméra Daram zinamu, ka Jisu
iesniegums tika izskatits..., 5. pieméra Velos izteikt savu sarugtinGjumu un atvainosanos, ka....
Savukart 2. rindkopa tiek veltita kddam secinajumam, ligumam vai informacijai par talaku
darbibu. Pieméram, 1. piemeéra Liidzam rast iespéju.., 2. piemera Informéjam, ka planots sakt
izpéti...,3. pieméra Informejam, ka jiisu iesniegums ir nodots atbildes sniegsanai..., 4. pieméra
Vienlaicigi pazinojam, ka pienemto léemumu Jums ir tiesibas parsudzét..., 5. piemera Velos
apliecindt, ka.... 1. pieméra péc 2. rindkopas vél seko vestules pielikumu uzskaitijums (lidzigi ka
iesnieguma).

Vestules nobeiguma atvadu fraze ir tikai 3. pieméra (Ciend un 5. pieméra (Ar cienu).
Pargjos piemeros atvadu frazes nav. Péc tam véstules apaksg€ja kreisaja pusé seko vestules autora
amata nosaukums (piemé&ram, Sabiedrisko attiecibu biroja vaditaja (3.), 1. nodalas prieksnieks

(4.)), autora (vai autoru) paraksts un vards, uzvards (labaja pusg).
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Analiz€tajos lietiSkas ve€stules pieméros spanu valoda parsvara ir izmantota tradicionala
spanu kulttira izmantota veéstules struktiira un forma. Vienigais izne@mums gandriz visos pieméros
(1.-4.) ir vestules sutitaja datos. Tie atrodas nevis vestules augseja labaja sturi, bet gan veéstules
apaksdala/ nosléguma, zem visa vestules teksta. Augseja labaja stiir 1., 2. un 4. pieméra atrodas
vestules raskstiSanas datums un vieta (pieméram, Bogota 21 de Febrero del 2013). 3. pieméra §1
informacija atrodas kreisaja pusé virs adresata datiem.Visos piemeros augsgja kreisaja puse
vestulei ir noraditi adresata dati (uzruna, amats, vards un uzvards, adrese).

Visos pieméros véstules augsdala (vai nu labaja vai kreisaja pusé, zem adresata un sititaja
datiem) ir noradita v&stules t€ma vai reference, pieméram, Asunto: Informacion de requisitos
para ser proveedor (Temats: informdcija par piegadatajiem nepiecieSamajiem rekvizitiem (4.)).
P&c tam visos pieméros, iznemot 2. pieméru, seko sveiciena fraze/ uzruna, piem&ram, Estimado
cliente: (Cienijamais klient: (1.)). Ka jau minéts §1 bakalaura darba teor&tiskaja dala, Sadas
sveiciena un atvadu frazes ir nepiecieSamas patikamas atmosféras un "sirsniguma" radiSanai,
neatkarigi no vestules satura.

P&c tam seko vestules pamatteksta rindkopas. 1., 2. un 3. piemera pirma rindkopa iesakas ar
frazém, kas lauj noprast véstules tematu un noskanu: Para nosotros es un gusto contar con
cliente como usted (Mums ir prieks sadarboties ar tadiem klientiem ka Jiis (1.)), Tengo el agrado
de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y a la vez agradecerle... (Man ir tas gods
versties pie Jums, lai Jiis sirsnigi sveicindtu un pie reizes Jums izteiktu pateicibu par... (2.)), u.c.

Gandriz visos pieméros (1., 2., 4., 5.) péc véstules pamatteksta rinkopam, bet vél pirms
atvadu frazes ir vél viena 1sa rindkopa, kas apkopo visu iepriek$ teikto vai pauZ prieku par
sadarbibu, u.tml. So rindkopu uzdevums ir radit patikamu iespaidu par véstules siititaju un uzturét
patikamas attiecibas ar sanémeéju. Piemeram: Esperamos que disfruten de este nuevo servicio que
se les brinda (1., Ceram, ka izbaudisiet So jauno pakalpojumu, ko jums sniedzam), Es propia la
oportunidad para expresarle mi especial consideracion y estima personal (2., Sis ir istais bridis,
lai jums paustu savu ipaso novértejumu un personigo cienu.) P&c tam visas vestulés seko atvadu
sveiciens: Un coridal saludo (Ar sirsnigu sveicienu (5.)), Cordialmente (Sirsnigi (4.)). Péc tam

seko véstules siititaja amata nosaukums, vards un uzvards.
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4.3.2. Saturs un valodas lietojums

Analizei izveletas veéstules latvieSu valoda ir ar dazadu merki, Iidz ar to ar1 saturs tajas ir
atskirigs. Pieméros latvieSu valoda véstulu mérkis ir kaut ko ltigt (1.), sniegt informaciju par kaut
ko (2.), atbildét uz iesniegumu (3., 4.), sniegt paskaidrojumu un atvainoties par kaut ko (5.).
Piemeros latviesu valoda parsvara izmanoti lietiSko rakstu valodas stilam atbilstosi Iidzekli — nav
liekvardibas, ir koncentréta un preciza izteiksme, atsauces uz likuma pantiem, lai kaut ko
precizétu, u.c. Visos vestulu piemeéros, iznpemot 5. pieméru ir izmantota pirmas personas
daudzskaitla forma (informejam, lidzam rast iespéju, pazinojam, u.c.). Izmantoti fakti, skaitli un
citi dati (saskana ar KPL 339. panta 2. dalu pienemto lemumu Jums ir tiesibas parsudzet 10
dienu laika no pazinojuma sanemsanas briza FENI prokuratiira Riga, Dzirnavu 113 (4.)).

Koncentréta izteiksme izpauzas ari darbibas vardos Informeéjam, lidzam u.c., kas tiek
izmantoti, lai nebiitu velreiz jaatkarto viss vestules sutitaja nosaukums. Par lietiSko rakstu valodas
stilu liecina arT izmantotas standarta frazes, pieméram, daram Jums zinamu, ka (4.), saskana ar
biedra rezoliiciju (3.), planots uzsakt izpeti, lai precizétu (2.), liidzam rast iespéju ieklaut (2.), tika
veikts labpratigi péc manas iniciativas (5.) u.c.

Vestules mérkis analiz€jamajos paraugos spanu valoda ir kaut ko pazinot (1.), izteikt
pateicibu (2.), izklastit informaciju par kaut ko vai prezentét savu uznémumu (3., 4., 5.).

Vestulu pieméros spanu valoda, salidzinajuma ar latviesu valodu, vérojamas divas galvenas
tendences — daudz oficialaka valoda (salidzinajuma ar ikdiena izmantoto spanu valodu), ka ar1
daudz plaSaka izteiksme (nosacita liekvardiba, plasaki teikumi, atkarto vienu un to pasu dazadiem
vardiem). Oficialakas valodas formas ir, pieméram, alcanzar nuevas metas de crecimiento
(sasniegt jaunus izaugsmes mérkus (1.)), tengo el agrado de dirigirme a usted (man ir tas gods
versties pie jums (2.)), para la plena satisfaccion de sus clientes (lai jiisu klienti biitu pilniba
apmierindti (3.)), Por medio de presente me dirijo a usted con el fin de informarle (Ar Sis véstules
starpniecibu vérsos pie Jums ar mérki Jis informét...(4.)), Ofrecemos a nuestros clientes una
solucion integral a su medida (Sniedzam saviem klientiem viniem piemérotus pilnvertigus
risindjumus... (5.)) u.c.

Taja pasa laika, tipiski lietiskajiem rakstiem spanu valoda, sastopama ar liekvardiba. To
galvenokart rada pieklajibas frazes un konstrukcijas, kas ir daudz garakas un izplatitakas neka
latvieSu valoda, piem&ram, Permitame compartir con usted el suefio de materializar un mercado
aéreo de bajo costo (Laujiet man dalities ar Jums sava sapni par zemo cenu lidojumu tirgu...(2.)),

Nuestro compromiso como entidad financiera es brindarles el mejor servicio a clientes tan
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importantes como usted. (Miisu ka finansu iestades mérkis ir sniegt vislabdako servisu tik

svarigiem klientiem ka Jiis...(1.)), u.c.

4.3.3. Kultiiras ipatnibas

Lidzigi ka iesnieguma un CV gadijuma, ari lietiSkaja ve@stule ir noverojamas vairakas
tendences, kas ir atSkirigas spanu un latviesu kultora:

1) Lidzigi ka iesnieguma, arT lietiSkaja véstulé spanu kultiira sastopama lielaka liekvardiba,
kas parsvara rodas uz pamatteksta pirmas rindkopas ievada un atvadu pieklajibas frazu rékina.
LatvieSu kultiira neviena piem&ra nebija sastopama personiga rakstitaja atticksme pret adresatu,
turpret1 spanu valoda pieméros Skiet, ka rakstitajs un saneémgjs ir personigi pazistami, lai gan ta
nav. Pieméram, 1. pieméra spanu valoda, kur banka raksta véstuli klientam, ir loti daudz
pieklajibas frazu, kuru meérkis ir radit patikamu saskarsmes atmosferu: Cienijamais klient, Mums
ir prieks sadarboties ar tadiem klientiem ka Jis, Miisu mérkis ir sniegt vislabako servisu tadiem
klientiem ka Jis, u.c. LatvieSu valoda lietiSkaja vestulé tamlidzigu frazu nav. Tas ir skaidrojams
ar spanu kultiira nepiecieSamo "sirsnigumu". Lai gan tiek izmantotas oficialas valodas formas un
vestules saturs ir nopietns, tomér gandriz vienmeér véstulé tiek ieklauta kada fraze, kuras vieniga
funkcija ir uzturét labas attiecibas un radit patikamu iespaidu, pieméram, Agradezco de antemano
la atencion que presto a esta carta y nuestra empresa (Jau ieprieks pateicos par uzmanibu, ko
veltijat Sai vestulei un miisu uznémumam (4.))

2) Spanu kultura lietiSkaja vestule daudz biezak tiek izmantota uzruna (Cienijamais klient,
Fuentes kungs, Cienijamais Ruisa kungs u.c.). Uzruna parasti pauz cienu pret véstules sanémeju,
vinu uzrundjot vai nu kungs, vai cienijamais. LatvieSu valoda, ja tiek rakstita lietiska vestule
uznémumam vai iestadei, $adas uzrunas lieto daudz retak. Analiz€amajos piemeros latvieSu
valoda tikai viena gadijuma (5.) ir uzruna Godajamais N. USakova kungs! Tas liecina, ka spanu
valoda vél aizvien ir formali saglabajusies distance starp cilveékiem lietiSkajas attiecibas, tacu taja

pasa laika ir ar1 daudz ieprieks pieminéto "sirsniguma" elementu.
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NOBEIGUMS

Bakalaura darba mérkis bija salidzinat lietiSkos rakstus latvieSu un spanu valoda, meklet
kopigo un atSkirigo. Lai sasniegtu meérki, ir analizéts teksta jédziens, tekstveides principi,
lietiSkas valodas funkcionalais stils, ka ar1 konkrétu lietiSko rakstu veidu (iesnieguma, CV,
darfjumu vestules) iezimes un struktiira latvieSu un spanu valoda. Praktiskaja dala analizeti
lietisko rakstu (iesnieguma, CV, darjjumu vestules) pieméri latvieSu un spanu valoda, no katra
veida katra valoda ir analiz&ti 5 piemeri. Salidzinats valodas lietojums, stils, dokumenta struktiira,
saturs un kulttiras iezimes. Analizes gaita radusies secinajumi par kopigo un atskirigo lietiSkajos
rakstos un tie skaidroti ar atSkirtbam, kas pastav starp latvieSu un spanu kultiiram.

Pirms darba sakSanas tika izvirzits petnieciskais jautajums: vai lietiSko rakstu tekstveides
principi spanu un latvieSu valoda atSkiras un vai tam par iemeslu ir spanu un latviesu kultiiru
atSkiribas? P&c darba pabeigSanas var secinat, ka Sis petnieciskais jautajums ir atbildams.

Bakalaura darba pirmaja nodala apliikots teksta jeédziens, tekstu veidi un funkcijas. Otra
nodala veltita tekstveides principiem, savukart treSaja nodala analizéts lietiSko rakstu valodas
stils. ST informacija palidz&ja veidot darba praktisko dalu — tekstu analizi — un lava paredzét,
kadas iezimes var€tu biit analiz€tajos tekstu paraugos, ko no tiem sagaidit, kadai butu jabit So
rakstu formai, saturam un pazimém. Bakalaura teorgtiska dala balstita uz valodnieku Intas
Freimanes, Valentinas Skujinas, Dainas Nitinas, Jana Rozenberga, Manuela Kasado Velardes
teorétiskajiem uzskatiem un darbiem. Darba praktiskaja dala, 4. nodala ir veikta spanu un latvieSu
lietiSko rakstu paraugu analize. Atseviski ir analizéta So lietiSko rakstu paraugu forma, saturs,
valodas lietojums un kulttiras Tpatnibas, kas tajos sastopamas. Pielikumos pievienoti analiz&tie
lietiSko rakstu paraugi (iesniegums, CV, lietiska vestule).

Lielakas griitibas darba laika bija saistitas ar informacijas triikumu par konkrétam témam,
ka ar ar iesp&ju interneta atrast lietiSko rakstu paraugus, kas buitu analizes verti. Lai plasak
iepazitu latvieSu un spanu lietiSkos tekstus, varétu analizét ar1 citus lietiSko rakstu veidus
(pieméram, motivacijas véstuli, pieteikumu, paskaidrojumu, sludinajumu u.c.). So bakalauru
darbu varétu izmantot ka uzzinas materialu, veicot lietiSko saraksti ar spanu kultiiras parstavjiem

un izstradajot lietiSkos rakstus spanu kultiiras vidé
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KOPSAVILKUMS

Bakalaura darbam izveleta t€éma ir "LietiSko rakstu tekstveides principi spanu un latviesu
valoda". Darba mérkis ir salidzinat lietiSkos rakstus latvieSu un spanu valoda, meklét kopigo un
atskirigo. P&c darba beigsanas ir radusies $adi galvenie secinajumi:

1. Teksts par zinatniskas izp&tes objektu kluva pagajusa gadsimta 60-70.gados. Miisdienas pastav
loti dazadas teksta definicijas. Ar tekstu pé€tniecibu nodarbojas teksta lingvistika, kas apliko
teksta socialo un priekSmetisko kontekstu.

2. Tradicionali teksta lingvistika tiek izvirziti 7 kritériji, kas definé tekstu: pareiza gramatiska
struktiira, logisks izklasts, skaidra funkcija, lasitajam saprotams vides atspogulojums, informativs
saturs, saprotama situacija, saistiba ar citiem tekstiem.

3. Tekstveide apzimé saistita teksta veidoSanu atbilstigi autora sazinas noliikam, stila un Zanra
prasibam, pareizrunas un pareizrakstibas normam. Tekstu veido teksta vienibas. To saistijums
notiek ar dazadiem leksiskiem un gramatiskiem Iidzekliem, tostarp leksiskiem atkartojumiem,
perifraz€m, sinonimiem, darbibas vardu laika un citam formam, saikliem, partikulam,
vietniekvardiem, visparigas nozimes apstakla vardiem u.c.

4. Lietisko rakstu valodas stilam raksturiga neitralitate, dokumentalitate, lietiSkums, lakoniskums,
standartizétas formas, daudz ipasvardu, faktu, skaitlu, datu, vienkarsi teikumi, salikti saikla
teikumi, iespraudumi.

5. LietiSkie raksti latvieSu un spanu valoda atSkiras, un atSkiribas var skaidrot ar kultiiras
iezimém, pieméram, spanu valoda lietiSkajos tekstos ir lielaka formas daudzveidiba, dazadi
iesp&jamie varianti, turpreti latvieSu valoda vairak pieturas pie konkrétas formas. Tas ir
skaidrojams ar to, ka Spanijas teritorija ir lielaka un pastav dazadas normas.

6. LatvieSu valoda kopuma lietiSkie raksti, salidzinot ar piemériem spanu valoda, ir 1saki un
koncentrétaki. Tas skaidrojams ar to, ka spanu valoda ir nosacita liekvardiba, jo ir daudz
tradicionalu pieklajibas frazu (sveiciens, atvadu frazes, ievads), kas palidz uzturét patikamu
komunikaciju. LatvieSu valoda raksta koncentrétak, sveicieni ir 1si un formali.

7. Spanu kulttira vairak tiek uzsverta cilveka personiba — pieméram, CV ir krasainaki, uzmanibu
piesaisto$i, ar foto, uzsver personigas ipasibas, pieredzi. Lai ar1 ir §adas biitiskas atSkiribas, tomer
lietiSkajiem rakstiem latvieSu un spanu valoda ir arT kopigas iezimes. Gan latvieSu, gan spanu
valoda piemeros ir ieverots lietiSko rakstu valodas stils un tam raksturigas pazimes — lietiSkums,
koncentréta izteiksme, konkréta forma, kas jaievéro, fiksétas konstrukcijas teikumos un vardu

savienojumos, neitrala autora attiecksme pret tekstu.
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IZMANTOTO AVOTU UN LITERATURAS SARAKSTS

Avoti

Iesniegumi latvieSu valoda:

1) Ceplitis, A. Iesniegums Ogres novada domei. Pieejams:
http://www.fakti.lv/upfiles/image/sietiniela/preztiza_iesniegums.jpg [Skatits 2016, 9. aprili]
2) Milbergs, R. Iesniegums E. Kalnmeieram un LR Drosibas policijai. Pieejams:
https://grupaa.files.wordpress.com/2010/10/15-10-2010 Irgp dp cvk.jpg [Skatits 2016, 26.
marta]

3) Pinnis, Janis. Ieniegums Lubanas novada domei. Pieejams: http://na-
apvieniba.lv/images/2013.10.11-iesniegums-lubanas-novada-domei.jpg [Skatits 2016, 11. aprili]
4) Slégelmilhs, Vladislavs. Iesniegums Ropazu novada domei. Pieejams:
http://ropazi.lv/box/files/2012021516441500001 .jpg [Skatits 2016, 11. aprili]

5) Vilanu novada pasvaldibas deputatu iesniegums Jekaterinai Ivanovai. Pieejams:
http://www.vilani.lv/uploads/files/gada parskati/budzets/domes_sedes/pielik nr3sedei.png
[Skatits 2016, 26. marta]

Iesniegumi spanu valoda:

6) Almanza, Alberto. Carta de solicitud para Sr. Julio Ortega. Pieejams:
http://www.trabajopolis.bo/blog/archivo/modelo-de-carta-de-solicitud-de-permiso-de-
trabajo.html [Skatits 2016, 26. marta]

7) Carta de solicitud para Jestis Pons M. Pieejams:
http://www.familiacorralera.cl/formularios/images/2012-07-30/solicitud_as Smart Object-1.jpg
[Skatits 2016, 11. aprili]

8) Ramiro Torrico Irahola. Carta de solicitud para Rommel Rojas. Pieejams:
http://www.scribd.com/doc/167463073/CARTA-modelo-permiso-por-viaje-doc#scribd [Skatits
2016, 26. marta]

9) Telmo Rafael Bustamante. Carta de solicitud para Walter Morales Uchofen. Pieejams:
http://image.slidesharecdn.com/solicitudes-130204163849-phpapp01/95/solicitudes-2-
638.jpg?cb=1359996065 [Skatits 2016, 26. marta]
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10) Vazquez Quiceno, Valter. Carta de solicitud para Sr. Augusto Moreno. Pieejams:
http://image.slidesharecdn.com/cartasolicitudauditorio-110723154121-phpapp02/95/carta-
solicitud-auditorio-1-728.jpg?cb=1311435714 [Skatits 2016, 26. marta]

CYV latvieSu valoda:
11) Curriculum vitae. Pieejams: http://www.europass.lv/curriculum-vitae/piemeri-un-padomi
[Skatits 2016, 26. marta]

12) CV paraugs latviesu valoda. Pieejams:

http://cvparaugs.ucoz.lv/index/cv_paraugs latviesu valoda cv online latviesu valoda paraugs/

0-6 [Skatits 2016, 26. marta]

13) Indrika Muiznieka Curriculum Vitae. Pieejams:
http://priede.bf.lu.lv/parbf/struktura/mikro_biotek/pasniedzeji/CV_Muiznieks Nov 2011.pdf
[Skatits 2016, 23. aprili]

14) Karla Kalviska dzives un darba gajums (CV). Pieejams: http://textarchive.ru/c-2100055-
pall.html [Skatits 2016, 26. marta]

15) Lasmas Deklavas CV. Pieejams: http://klear.com/profile/Lasmele [Skatits 2016, 26. marta]
16) Reina Pabérza Curriculum vitae (CV). Pieejams: http://www.darbasludinajumi.lv/darbs/cv-

paraugs-latviski-un-angliski/483/ [Skatits 2016, 26. marta]

CV spanu valoda:

17) Curriculum vitae de Amador Vicente Herndndez. Pieejams:
http://calmhomeideas.webcam/ideas/ejemplo-de-cv [Skatits 2016, 26. marta]

18) Curriculum vitae de Esther Cuesta de la Mata. Pieejams:
http://www.taringa.net/post/arte/17928523/Ejemplo-de-Curriculum-Creativo-By-
Mentiradeloro.html [Skatits 2016, 26. marta]

19) Curriculum vitae de José M* Ribera Otero. Pieejams:
https://modelos.livecareer.es/curriculum-vitae/ [Skatits 2016, 26. marta]

20) Curriculum vitae de Maria Romina Alurralde. Pieejams:
http://es.slideshare.net/mariaralurralde/cv-2014-nuevo-37926716 [Skatits 2016, 26. marta]
21) Curriculum vitae de Sara Azogue Garzon. Pieejams:
https://docenciaformex.files.wordpress.com/2015/02/cv-sara-azogue-garzc3b3n-hr.pdf [ Skatits
2016, 26. marta]
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http://calmhomeideas.webcam/ideas/ejemplo-de-cv
http://es.slideshare.net/mariaralurralde/cv-2014-nuevo-37926716
https://docenciaformex.files.wordpress.com/2015/02/cv-sara-azogue-garzc3b3n-hr.pdf

LietiSkas vestules latvieSu valoda:

22) A. Kairova un L. Skalbinas véstule S. Bizanam. Pieejams: http://mrserge.lv/assets/vestule-no-
valsts-policijas.jpg [Skatits 2016, 26. marta]

23) L. Rafeldes véstule Dacei Milbergai. Pieejams:
https://grupaa.files.wordpress.com/2011/12/02-01-2012_s_starpatbilde.jpg [Skatits 2016, 26.
marta]

24) N. Freivalda véstule AS "Celuprojekts". Pieejams: http://lvceli.lv/wp-
content/uploads/2015/06/Par-Rail-Baltic-trasi-Satiksmes-ministrijas-v%C4%93stule-AS-
Ce%C4%BCuprojekts.jpg [Skatits 2016, 26. marta]

25) P. Spakovska véstule R. Dilbam. Pieejams:

http://www.ogresnovads.lv/lat/zinas _jaunumi/zinu_arhivs/2014/files/textdoc/dok 1.jpeg [Skatits
2016, 26. marta]

26) Vitas Baurovskas véstule N. USakovam. Pieejams:

http://multinews.lv/thumb1/gal3247/P69523WL3G3M4463.jpg [Skatits 2016, 26. marta]

LietiSkas vestules spanu valoda:

27) Alfonso Suarez. Carta para Carlos Fuentes Mendez. Pieejams:
http://image.slidesharecdn.com/cartaestlosemibloque-130223221746-phpapp01/95/carta-estlo-
semibloque-1-638.jpg?cb=1361657905 [Skatits 2016, 26. marta]

28) Antonia Maria Gonzalez. Carta para Jimmy Neutron. Pieejams:
http://image.slidesharecdn.com/cc251-130215122318-phpapp02/95/estilos-de-carta-comercial-1-
638.jpg?cb=1360931033 [Skatits 2016, 26. marta]

29) Diego Charria. Carta para Procopias, S.R.L. Pieejams:
http://image.slidesharecdn.com/procopiascartapresentacion-13117100085899-phpapp02-
110726151130-phpapp02/95/procopias-carta-presentacion-1-728.jpg?cb=1311693096 [Skatits
2016, 26. marta]

30) Raul Garcia. Carta para Jose Alberto Ruiz. Pieejams:
http://image.slidesharecdn.com/cartacomercial-110611162849-phpapp01/95/carta-comercial-1-
728.jpg?cb=1307809761 [Skatits 2016, 26. marta]

31) Vladimir Roy Cerron Rojas. Carta para Julian Palacin Fernandez. Pieejams:
http://aeronoticias.com.pe/~aero2008/noticiero/images/stories/12/06/060612/junin.jpg [Skatits
2016, 26. marta]
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SUMMARY

The title of this work is "The principles of text formation in documents in Spanish and
Latvian languages". With the increasing amount of global trade and international business, it is
important to know the principles and peculiarities of text formation in different cultures.

In this Bachelor's thesis I have analyzed the concepts of text, text formation, funcional style
of documents and have analyzed examples of petition, CV and business letter in Latvian and
Spanish languages (5 examples of each document in each language). I have analyzed the use of
language, style, structure of the document, contents and culture pecularities and found cultural
and historical reasons for these pecularities.

The main conclusions of this work are that there are several differences between text
formation in documents in Spanish and Latvian languages. In Spanish culture the text form is
more variable and more attention is spent on creating and maintaining good relationships with the
other party. That leads to longer texts that include many phrases of courtesy (greetings,
introduction, etc.). Even though the texts in Spanish seem "friendlier", the language used is more
complex, official and more different from everyday Spanish compared to texts in Latvian. It is
important to keep in mind that good relationships are one of the main values in Spanish culture
and is seen in the formation of documents.

For further investigation of text formation in Spanish and Latvian cultures, it could be
possible to analyze other documents (for example, announcments, complaints, etc.).

The Bachelor's thesis consists of 56 pages and 6 appendixes.
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RESUMEN

El titulo de este trabajo de fin de grado es "Los principios de formacion de textos de
documentos en espaiol y leton". Este tema es importante porque hoy en dia estd aumentando el
comercio global y negocio internacional, por lo cual es importante saber como formar y escribir
los textos de documentos en cada cultura.

En este trabajo he analizado las concepciones de texto, la formacion del texto, el estilo
funcional de documentos y he analizado ejemplos de solicitud, CV y la carta comercial en leton y
espaiol (5 ejemplos de cada documento en cada lengua). Yo he analizado el uso de lengua, estilo,
la estructura del documento, contenidos y rasgos culturales. He buscado razones para estas
diferencias.

Las conclusiones principales son: existen varias diferencias entre la formacién de
documentos en espafiol y la formacién de documentos en leton. En espaiol la forma del texto es
mas variable, y la gente presta mas atencion para establecer buenas relaciones con otra persona.
Esto resulta en textos mas largos y con muchas frases de cortesia (saludos, despedidas,
introducciones etc.). Aunque los textos en espafiol parezcan mas “amables”, el uso de lengua es
mas complejo, oficial y difiere mucho del use de lengua en la vida cotidiana, comparando con los
textos en leton. Es importante tener en cuenta que en la cultura espafiola es muy importante
mantener buenas relaciones con la gente y esa caracteristica se ve en la formacion de textos.

Seria recomendable continuar esta investigacion con analisis de otros textos (por ejemplo,
anuncios, quejas, etc.).

Este trabajo consta de 56 paginas y 6 anexos.
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PIELIKUMI

1. pielikums. Iesnieguma paraugi latvieSu valoda

1.1 Ceplitis, A. Iesniegums Ogres novada domei. Pieejams:

http://www.fakti.lv/upfiles/image/sietiniela/preztiza_iesniegums.jpg [Skatits 2016, 9. aprili]

oA .fzi//&;ﬁk/

? 7 %, Fer7

i
OGRES PRESTIZS 7 “ 244,

SIA ,Ogres Prestizs”, Reg Nr.40003677408, Ogre, Mednieku iela 21/23, LV-5001, Talr, 5035770, e-pasts:
infof@ogresprestizs.lv, fakss: 5035786; Latvijas Unibanka, Ogres filidle, UNLALV2X, N/k:LV69UNLADO500042387

%“f Ogres novada domei
— - et /«%{k /~  Brivibas icla 48
,{é@&ﬁ * / / Ogre

H-ef LV-5001

AL e

4

Ogré, 2007.gada 10.janvari, Nr. 4-07
Par padvaldibas lidzfinansgjumu

Liudzam izskatit iesp&u padvaldibas lidzfinanséjumam atbilstosi Ogres novada domes
saistoiajiem noteikumiem Nr. 74 no 26.10.2006. ,,Par fizisku un juridisku personu Iidzdalibu
ielu rekonstrukeijas un remonta darbu lidzfinanséfana” S1A ,,Ogres Prestizs” izstraddtajam un
Ogres novada domes bivvaldg 21.11,2006. reg.nr. 72-SB akceptétajam ,.Sietipu ielas izbiive
Ogre” projektam (kadastra numurs 7401-003-0654), kas atrodas uz padvaldibai piederosa
zemes gabala.

Més appemtos segt 70 % no tames izmaksam,

SIA ,.Ogres Prestizs”
Valdes priekssedetajs @j& A. Ceplitis

OCRES NGVADA DOME
REGISTRETS

//6',74 N&?E"Dz’;’giféj}é‘fﬁ%/"
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1.2 Slégelmilhs, Vladislavs.  Iesniegums  Ropazu novada  domei.

http://ropazi.lv/box/files/2012021516441500001 .jpg [Skatits 2016, 11. aprili]

oL
WL, i £ [f!’
A 7‘#‘
Vi Ropazu novada domei
o no SIA ,SK 333" valdes priek3sédétaja
/d‘ M//- 3 Viadislava Slégelmilha

e
% Iesniegums

Mas, Ropazu novada uznéméjus, Vladislavu Slégelmilhu ( SIA ,SK 333", SIA
,DBP 333", biedriba ,sporta klubs 333"), Ilgoni Krdminu ( SIA ,IK Transports”,
biedriba ,IKE Racing”), Nelliju élégelmilhu (sia Lielozoli: sia PROWORK) Jani Kezi (
SIA ,Liepavoti”), Mari Sedlovu (sia MS Teidi)) ieintereséja uzaicinajums Ropazu
novada majas lapa par atputas teritorijas iekartodanu un izveido$anu un vélamies
kopigi piedavat realizét So projektu.

Masu piedavajums ir iekartot visu atpltas parku kopuma, kas ietvertu sevi
BMX trasi, skeitparku, klindu kdpsanas torni un stavlaukumu.

Pie Ilgona Krimina Ropazu novada prie$édétajs 1.Gailitis griezas jau tad, kad
tikai radas ideja par ritenbrauk3anas trases izveidi veco katinu vieta, tacu nebija
atbildes, ko darit ar nojaukto kdtipu blvgruZziem un ari izvéléta vieta kopuma
misuprat nebija isti piemérota 53da atpitas parka izveidei.

Masu motivacija ir ta, ka masu pasu bérni un mazbérni ir aktivi un
nodarbojas ar BMX ritenbrauk3anu. Sporta kompleksam 333 bija sadarbiba par
starptautiska limena BMX trases izveidi, kuras izveidei tomér Rigas dome atrada
piemérotu zemesgabalu un izblvéja to MeZaparka, bet mums palika iestrades un
kontakti ar trases veidotdjiem, tapéc bdtu vienkardi izveidot interesantu trasi
atvélétaja laukuma. Zinamas zinaanas ir ari kalnad kdpanas torna izveidosana, jo
ir labi kontakti un sadarbiba ar SIA ,Gandrs” vadibu, kas sadu projektu ir realizéjusi
Rigd, Kalnciema ield un ir gatava piedalities ar pieredzi, inventara piegadi,
instruktoru pakalpojumiem, projektésanas padomiem.

Nemot véra, ka Ropazu novada uznémeju vidu ir ar sportu ciesi saistiti un
sabiedriba zinami cilvéki, ar redzamu ieguldijumu sporta, plasiem kontaktiem un
vinu riciba eso3o celtniecibai atbilstoSo teffniku, domajam, ka piesaistot vél citus
uznéméjus, varésim realizét So projektu/azgsté limeni.

Ropazu novada uzpéméju varda:
Vladislavs Slégelmilhs i

4.0 201 !
v (fj

Pieejams:
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1.3 Pinnis, Janis. leniegums Lubanas novada domei. Pieejams: http://na-

apvieniba.lv/images/2013.10.11-iesniegums-lubanas-novada-domei.jpg [Skatits 2016, 11. aprili]
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1.4 Milbergs, R. Iesniegums E. Kalnmeieram un LR Dro§ibas policijai. Pieejams:
https://grupaa.files.wordpress.com/2010/10/15-10-2010 Irgp dp cvk.jpg [Skatits 2016, 26.

marta]

Par tiesisku valsti latviska Latvija!
Biedriba «Grupa A», MuiZas iela 16 Lit.1 - 1, Jarmala, registracijas Nr.40008069562,
‘Talrunis/fax 67752187, mob.t.29119364,
e-mail: biedriba.grupaa@inbox.lv,

LR Generalprokuroram E.Kalnmeiera kungam,
O.Kalpaka bulvaris 6, Riga, LV-1800

LR Drostbas policijai,
Kr. Barona iela 99a, Riga, LV-1012.

Iesniegums
par iespejamiem parkapumiem LR 10.Saimas vélesands.

2010.gada 2.oktobrT notika 10.Saeimas vEl&sanas.

No Centralas vélé$anu komisijas majas lapd pieejamas informdcijas var secint,
ka balsojuso pilsonu skaits noteikts vélak neka noteikts urnas atrasto derigo biletenu
skaits, nevis péc balsotdju sarakstiem, kas ir pretruna ,,Saeimas vélésanu likuma” 30. un
31. pantiem.

Publiskotas zipas http://www.velesanas2010.cvk.Iv/ , kas satur informaciju par
visu 1013 iecirknu (Latvija un arzemes) uzradito urnas atrasto derigo aplokspu 965 509
skaitu, kas parsniedz par 18 248 velé3anas piedalijusos pilsonu kop&jo skaitu 947 261.
Sada starpiba vél&taju skaitd, ja ta ir k|uda, groza véletaju gribu par vél divam deputata
vietam.

Uzskatam, ka ir notikusi véletdju gribas falsificéSana, kas nelauj uzskafit
2010.gada 2.oktobra 10.Saeimas vél&$anas par godigam un to rezultétus par ticamiem.

Pie §adiem apstakliem,

lidzu Jus,

uzsakt krimindlprocesu «Par Latvijas Republikas 10.Sacimas véléSanu procesa
izvertesanuy, lai noskaidrotu, vai véleanas notikusas ievérojot visu Sacimas véleéSanu
likuma nosacijumus, un, ja tie ievéroti, ka iesp&jams, ka aploksnes urnas izradijusas
vairak neka balsotaju, noskaidrot vainigos un saukt tos pie LR likumos paredz&tas
atbildibas.

Ludzu sniegt atbildi LR lik

Ar cienu,
biedribas «Grupa A»




1.5 Vilanu novada paSvaldibas deputatu iesniegums Jekaterinai Ivanovai. Pieejams:
http://www.vilani.lv/uploads/files/gada_parskati/budzets/domes sedes/pielik nr3sedei.png
[Skatits 2016, 26. marta]

Vilanu novada pa$valdibas deputati

Jekaterinai Ivanovai
Vilanu novada domes priek§sedétajai

2013. gada 4. julija

IESNIEGUMS
Vilanos

Par arkartas s€des sasauksanu.

Pamatojotis uz likuma " Par pa$valdibam " 28. pantu lidzam sasaukt arkartas sédi.
Sedes darba kartiba ick]aut jautajumus:

1.Par projekta , Tranzitielas rekonstrukeijas Vilanu pilsétas teritorija posma Rigas iela,
Kultiiras laukums, Brivibas iela valsts regionala autocela P58 mar$ruta Vilani- Preili-Spogi
0.500-2.500 km atbilstosi sagatavotajam tehniskajam projektam* buvdarbu veik$anu un
uzraudzibu.

2. Par projekta ,, Tranzitielas rekonstrukeijas Vilanu pilsétas teritorija posma Rigas iela,
Kultiiras laukums, Brivibas iela valsts regionala autoce]a P58 mar§ruta Vilani- Preili-Spogi
0.500-2.500 km atbilstodi sagatavotajam tehniskajam projektam“ projekta vaditaja atbildibas

noteikSanu.

Pielikuma : Arkartas domes sédes 18mumu projekts uz 2 Ipp.

Deputati: ///Z/Mz”a ot 79ng /
@%f// Wotrs Y Ao
e e

7 I
[//;/7%”/ ;ofij,wszy - LZ//

SANEMTS

Vijanu novada pa§ idTba "
20_/;19_05 L3 :



2. pielikums. Iesnieguma paraugi spanu valoda

2.1 Vazquez Quiceno, Valter. Carta de solicitud para Sr. Augusto Moreno. Pieejams:
http://image.slidesharecdn.com/cartasolicitudauditorio-110723154121-phpapp02/95/carta-
solicitud-auditorio-1-728.jpg?cb=1311435714 [Skatits 2016, 26. marta]

Walter Vasquez Quiceno
Cra 60 242 25

Bello (Ant.)

18 de julio de 2011

Sr. Augusto Moreno

Coordinador Auditorio

Centro de Servicios y Gestién Empresarial
Medellin

Distinguido sefior.
Le escribo esta carta solicitando el auditorio del segundo piso, el cual esta a su cargo,
para las fechas 3, 4 y 5 de Agosto del 2011; enun heraric de 12:00 M hasta las 06:00 Pm

para realizar la primera exposicién de tecnologia y telefonia mavil (Tecno Expo Mavil). En
caso de algln inconveniente favor comunicarse al 312 367 5494,

Le agradezco de antemano su rapida respuesta y me despido atentamente.

Walter A. Vasquez.
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2.2 Almanza, Alberto. Carta de solicitud para Sr. Julio Ortega. Pieejams:
http://www.trabajopolis.bo/blog/archivo/modelo-de-carta-de-solicitud-de-permiso-de-

trabajo.html [Skatits 2016, 26. marta]

Oruro, 1 de Julio de 2013
Sr. Julio Ortega
Encargado de Recursos Humanos
Asunto: Permiso de trabajo debido a problemas en mi salud

Estimado Sr. Ortega, la razén de esta misiva es para solicitare cordialmente me dé un
permiso de trabajo por cinco dias habiles para realizarme una operacion en la vesicula desde el 10
de Julio de 2013 hasta el 15 de Julio de 2013, ya que Gltimamente me he sentido mal de salud y
en mi visita al médico me recomend6 que me someta a una operacion de manera urgente.
Adjunto el certificado médico escrito por el Doctor Alfonso Martinez, con las recomendaciones
realizadas.

Estaré atento a su respuesta y le agradezco de antemano su atencion,
Saludos cordiales,

(Firma)
Alberto Almanza
Encargado de Marketing
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2.3 Ramiro Torrico Irahola. Carta de solicitud para Rommel Rojas. Pieejams:
http://www.scribd.com/doc/167463073/CARTA-modelo-permiso-por-viaje-doc#scribd [Skatits
2016, 26. marta]

Cochabamba, 27 de Abril del 2012
Sefior:Mgr. Rommel Rojas
JEFE DE CARRERA ING. COMERCIALUNIVERSIDAD PRIVADA BOLIVIANA
Presente.-
REF.: Solicitud de permiso

Distinguido Sefior:

A tiempo de saludarlo y desearle el mayor de los éxitos en las actividades que desempena,
me dirijo a su persona para solicitarle pueda conceder permiso a Mauricio G. Munguia A., para

su participacion en la conferencia JCI de las américas. En Curibia - Brasil.

La JCI Organiza cada afio una reunion entre todos los miembros de la JCI en las américas y
el Caribe. Dicho evento este afio se llevara a cabo en laciudad de Curitiba — Brasil. Ciudad
catalogada como modelo en Latinoamérica, por sus grandes obras arquitectonicas y sus modernos

sistemas urbanos.

Actualmente Mauricio ocupa un cargo dentro de la junta directiva local de la organizacion
como Directo Administrativo y es de suma importancia el poder contar con su presencia durante
el evento. Por ello solicitd a su persona pueda conceder el permiso correspondiente al estudiante

a partir del martes 02 de mayo hasta el viernes 4 de mayo.

Sin otro particular y agradeciéndole de ante mano su gentil colaboracion,me despido

atentamente

Phd. Ing. Ramiro Torrico Irahola
PRESIDENTE 2012 JCI COCHABAMBA
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2.4 Telmo Rafael Bustamante. Carta de solicitud para Walter Morales Uchofen. Pieejams:
http://image.slidesharecdn.com/solicitudes-130204163849-phpapp01/95/solicitudes-2-
638.jpg?cb=1359996065 [Skatits 2016, 26. marta]

SOLICITO:CERTIFICADO DE ESTUDIOS,
CONSTANCIA CURRICULAR,

PLAN DE ESTUDIOS Y

CONSTANCIA DE EGRESADO

Ing.
WALTER MORALES UCHOFEN
DECANO DE LA FICSA

g, TELMO RAFAEL BUSTAMANTE, identificado con DMI M® 42084370, con
cidigo UniversitaioMN® 011995-J, egresado de la Escuela Profesional de Ingenieria de
Sistamas de la Facultad FICSA da la Universidad Macional "Pedro Ruiz Galle”, ante Usted
con &l debido respato me presanto y exponga:

Qua, recurra a su despacho, para solicitarle a Ud. Se ma otorgue el Cartificado de
Certificado de estudios, Constancia curricular,Plan de Estudios v  Constancia de
Egresada, ya que es requisito indispensable para poder obtenar al Grado de Bachiller.

Par lo expuesto:

Solicito a Usted Sr. Dacano, enga a bien accader a mi solicitud.
Lambayeque, 20 de Marzo de 2012

Atentamente,

TELMO RAFAEL BUSTAMANTE
DMl N* 42084370

“Ano de la Integracion Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”



2.5 Carta de solicitud para Jesus Pons M. Pieejams:

http://www.familiacorralera.cl/formularios/images/2012-07-30/solicitud _as Smart Object-1.jpg

[Skatits 2016, 11. aprili]

SOLICITUD

Sefior:

Jesus Pons M.

Presidente Asociacién de Rodeos de Curicéd
Ramon Cardemil Moraga

Sefiores:

Directores

Presente

Estimados Sefiores:

Un grupo de amigos curicanos y hualafiesinos, hemos formado un Club de
Huaso y Rodeo llamado “LOS CERRILLOS DE HUALANE”, el cual ya contamos con personalidad
juridica, la cual adjuntamos, y queremos afiliarnos a la Asociacién Ramdn C‘ardemil Moraga, de
Curicd, que usted preside.

Pedro Pablo Santa
Presiden

[T

Paulina Mancilla Guerrero
Secretaria

ASOCIACION DE RODEQ DE CURICO

Curicé, Junio 2012. 20/;”\,,0/ 20/ 2
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3. pielikums. CV paraugi latvieSu valoda

3.1 Indrika Muiznieka Curriculum Vitae. Pieejams:
http://priede.bf.lu.lv/parbf/struktura/mikro biotek/pasniedzeji/CV_Muiznieks Nov 2011.pdf
[Skatits 2016, 23. aprili]

Indrika MuiZnieka Curriculum Vitae

1. Visparigas zinas

Virds, uzvards: Indrikis MuiZnieks

Darba adreses:

Latvijas Universitate, rektorats

Raina bulv. 19, Riga, LV-1586

Latvijas Universitate, Biologijas fakultate

Kronvalda bulv. 4, Riga, LV-1586

Tel: (+371) 67034401

E-pasts: indrikis muiznieks@lulv

Svesvalodu zinasanas: Latviesu valoda - dzimta, anglu, vacu, krievu valoda - biivi lasu, rakstu

un sarunajos

Izgljn-llav

1976. g. LVU, Biologijas fakultate, biologijas, biologijas un kimijs pasniedzgja
kvalifikacija

ko démiski Kumi adi;

2000. g. LZA akademikis

1998. g. LZA korespondgtajloceklis

1997 . g. LU profesors mikrobiologijas apaksnozare

1997. g. Dr. hab. biol. grads par darbu kopu “Dazu imunmodulatoru
mikrobiologiskas sintezes izpéte”

1996. g. LU docents

1993. g. nostrificets LR zinatnu doktora grads biologija par darbu, kas 1980. g.
aizstavéts biologijas zinatnu kandidata grada iegiisanai mikrobiologija.
Disertacijas téma "Puwrinu un pirimidinu metabolisma paralélie celi
augsnes mikroorganismos"

1988. g. vecakais zinatniskais lidzstradnieks (PSRS AAK)

Darbs:

Kops 2000. g. LU zinatnu prorektors

66



1997.-2000. g. LU Biologijas fakultates dekans

1992.-1998. g. LU Biologijas fakultates Augu fiziologijas un mikrobiologijas katedras
vadrtajs

1990.-1992. g. LU Biologijas fakultates docents

1976.-1990. g. LVU Augu attistibas fiziologijas laboratorijas zinatniskais lidzstradnieks

2.Zinatniska darbiba un publikacijas

Zinatniskas intereses: Rekombinantu mikrorganismu gengtika un fiziologija, DNS topologijas
loma genu aktivitates regulésana, augstskolu darba vadiba. Publikaciju kopéjais skaits: vairak
neka 140, tai skaita 50 raksti, apm. 50 tézes; 12 autorapliecibas, 5 LR patenti, 15 macibu-
metodiskie ITdzekli un popularzinatniskie raksti. Impaktfaktoru summa > 100

Publikiciju piemeéri: (zinatniskie, metodiskie un popularzinatniskie raksti):

Hochstein N., Muiznieks I., Mangel L., Brondke H., Doerfler W. Epigenetic Status of an
Adenovirus Type 12 Transgenome upon Long-Term Cultivation in Hamster Cells J Firol. 81(10):
5349-5361, 2007

Riekstina U., Cakstina I., Parfejevs V., Hoogduijn M., Jankovskis G., Muiznieks 1., Muceniece
R., Ancans J. Embryonic stem cell marker expression pattern in human mesenchymal stem cells
derived from bone marrow, adipose tissue, heart and dermis. Stem Cell Rev. 5(4):378-86, 2009

Muiznieks I. Krize un Latvijas akademijas nakotnes izredzes. Akadémiska Dzive, 43, 2009

Muiznieks I. Més jumns piespiedisim milét dabu. Rigas Laiks, Janvaris 2010.

pnatniskas 2 kas sadarbibas pieredze:

1981. g. - 1988.g. — sadarbiba as LZA OSI un Pragas Karla Universitates MedicTnas fakultati.
1988. g. - 1989.g. — 10 ménesi. ar DAAD stipendiju Regensburgas Universitaté, Genztikas
katedra.

1992. g. - 1996.g. — 24 ménesi ar A. Humbolta fonda stipendiju Kelnes Universitates Genztikas
mstitnta.

Sadarbiba ar Régensburgas un Kelnes universitatém turpings.

1995. g — 1998.g. — ES TEMPUS projekta “Biologijas izglitibas restrukturs$ana LU”
koordinators.

1996. g. — 1997.g. LU Biologijas fakultates Domes priek§sgdstajs. Kops 1998. g. — LU Sendta
loceklis.

Kops 1991. g. — septinu LZP grantu un vienas tirgus orentéto pétijumu témas vadisana.

2003, — 2005. g.g. Eiropas Inst. Petn. Asociacijas (EIAR) 27. Foruma orgkomitejas
prickssedetajs.

Kops 2006. g. — Rigas Juridiskas augstskolas valdes priekssedetajs

Vaditi 6 LZP pétijumu projekti, 1 TOP projekts, 1 sadarbibas projekts, konsultants 2007. gada
pabeigtam ERAF lietisko pétijumu projektam.
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3. Akademiskie kursi un pedagogiska darbiba

Bakalaura programma: Mikrobiologija II (Virusologija un infekcijas), 64 st., kops 1990. g
Mikroorganismu génu inZemerija — 64 st. kops 1992. g.; Mikrobiologijas pamati — 18 st., kop$

1997. g..

Magistra programma: Molekulara biotehnologija — 64 st., kops 1998. gada.

2003. — 2008. g. vaditi detri doktora darbi, aizstavati divi (IIrbe, I.Cakstina), vaditi 12 magistra un
10 bakalaura darbi.

Balvas: 1986. g. — PSRS Ministru Padomes prémija; 1995. g. — Zviedrijas mikrobiologu biediibas

balva

4. Organizatoriskais darbs

no 2007. g. biedribas ,,lesp&jama Misija” valdes loceklis

2004.-2005. g. Eiropas Izglitibas pétniecibas asociacijas valdes loceklis. Latvijas Biokimiku
biediibas, Genetikas un selekcijas biediibas biedrs

no 2003. g. biediibas ,,Fonds medicinas 1zglitibas un zinatniskas izpétes atbalstam™
un nodibinajuma ,,Latvijas Tehnologiskais parks”

2000.- 2005. g. Latvijas Partikas Centra GMO padomes priekssedetajs

1996.-2007. g.

Latvijas Mikrobiologu biediibas priekssedetajs

1991 .-2006. g.

LZP 7. nozares (mikrobiologija, molekulara biologija) ekspertu
komisijas loceklis
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3.2 Karla Kalviska dzives un darba gajums (CV). Pieejams: http://textarchive.ru/c-2100055-
pall.html [Skatits 2016, 26. marta]

Karla KalviSka
dzives un darba gajums (CV)

Dzim&anas gads: 1965

lzglittha

m 1993, - 1998.: Nepabeigtas doktorantfiras studijas Latvijas Universitites
Biologijas fakultd® par t8mu,,G1S pielietojums Ekologija™.

m 1989, gadd absolvEa Latvijas Valsts universitites Biologijas fakultite iegiistot
biologa, biologijas un kimijas pasniedzgja kvalifikiciju.

Akademiskie nosaukumi un m 2008, — Pielidzindts biologijas magistram (Latvijas Universitite-05.02.2008
dndtniskie gradi: izdots 05.02.2008)
NodarboSanis m 2010, — Autors, profesiondlis pilnveides kursu lektors. Eiropas Savienibas

gruktiirfondu projekta Nr. 2009/0274/1DP/1.2.1.1. 2/09/1P1A/VIAA/003
LWProfesiondlaji izg|iba iesaistito vispirizglitojoso micTbu priek&metu
pedagogu kompetences paaugstindana”™.

m 2008, — PEnieks. PEAMA 18ma: Geogrifisko informicijas sistému
pielictojums biotopu kart®8ani. Latvijas Universitites Biologijas fakultate,
Kronvalda bulv. 4, Riga.

m 2002, — Informicijas sistdmu administrators. Latvijas Universitites Biologijas
fakulitg, Kronvalda bulv. 4, Riga.

w2003, - 2006.: Zindtniskais asistents. Latvijas Universitites Biologijas
fakultitg, Kronvalda bulv. 4, Riga.

m 1992, - 2004 Latvijas Universitites G1S laboratorijas vaditdjs. Latvijas
Universitites Biologijas fakultat, Kronvalda bulv. 4, Riga.

m 1997, - 1998 Geografisko datu standartu izstrides grupas vaditdjs. Dinijas
firma «Kampsax-Geoplans.

Nozimigakas zindtniskas publikicijas un macibu literataira:

Balodis V., Brumelis G., Kalviskis K., e.a., 1993, Environmental assessment using biogeoindication in Latvia:
past research and future perspectives.; — «Journal of Baltic studiess, XXIV, Nr. 3, p. 223.- 231, US.A

Balodis V., Brimelis G., Kalvidkis K., e.a., 1996. Does the Skrunda Radio Location diminish the radial growth of
pine trees?; — « The Science of the Total Environment»,: V. 180(1996), Nr. 1., p. 57.- 64., Elsevier

Kalviskis K., 1997 Teaching of Geographical Information Systems in the Baltic countries, Focus on Latvia; —
«Proceedings of the Latvian Academy of Sciencesn,: V. 51 (1997), Nr. 5/6., p. 281.- 283, LZA

Birzina R, Kalvidkis K., 2002, Interneta resurspunkts , Latvijas daba™.; — LatSTE 2002 Latvijas sabiedribas
tehnologiju ekspozicija, : 69. - 74., Smiltene, Latvija

Birzipa R, Sulga D, Kalvidkis K. Visipkovs V. 2002. Informacijas tehnologiju iesp@ju attisitha vides izgliiihas
projektd ,Gaisa pBnieku timeklis™.; — LatSTE 2002 Latvijas sabiedribas tehnologiju ekspozicija, : 78. - 87.,
Smiltene, Latvija

Materidli kursam , Biologija Interneta”. hup:/priede.bllulv/grozs/Datorlietas/BL/,

http://priede.bl lu.lv/studijas/datorklase/HTML/, http://estudijas. Julv/course/view. phpTid=815

Materiali kursam ,, Telpiskis informicijas sist®mas ainavu ekologijd un plinofani”.
http://priede.bllu.lv/grozs/Datorlietas T1S_un_Ainavas/, http:/festudijas.lu.lvi/course/view.phpTid=1176
Materigli kursam ,, Telpisko dat digitdld apstedde”. hup:/priede.bllulv/grozs/Datorlietas TS/,
http:/estudijaslulv/course/view. php?id=870

Zindtmiski pétnieciska darbiba:

2002.-2006.  Telpiskis informicijas sist®mu administrators projektd «Piekrastes biotopu aizsardziba un

apsaimnickofana Latvijan. Piedalijies pickrastes biotopu klasifikatora izstri3de.

Akad@émiskie Kursi:

Biol2130 Biologija Internetd Kred=2

Biol2021 Telpisko datu digitdla apstrade Kred=2

Biol5031 Telpiskis informicijas sistmas ainavu ekologiji un plinoani Kred=4

BiolP139 Multim&diju tehnologijas izmanto$ana biologijas un kimijas macTSanai Kred=2

Ceog5028 Cieogrifiskis informicijas sist@mu pielietojums biologija Kred=4
1./2
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Papildus zinas par profesionilo darbibu:

2006. —2007.
2003,

2003,

2002.
2002, - 2006,
2002,

1999, —2000.
1998.
1997, — 1998,
1995.-1999.
1992. — 1998.

2010. gada 135. jinijs

Darbiba ESF projekid «Biologijas magistrantfiras studiju programmas moderniz&&ana Latvijas
Universitatgs (2005/0112/VPDI/ESF/PIAA/N4/APK/3.2.3.2/0027/0063)

Piedalijies seminfra «Jiras pickrastes tiesiskis aizsardzibas aspekti» organizBiani, Riga.
Piedaljies seminfra «Piekrastes GS izveide Latvijan organiz8iani, Riga.

PiedalTjies Pirmais informativais semindrs par ES LIFE/Nature programmas projekiu «Piekrastes
biotopu aizsardziba un apsaimniekofana Latvijin» organiz@ani, Riga.

Darbiba projekid «Piekrastes biotopu aizsardziba un apsaimniekofana Latvijn

Piedalijies 13. starptautiski Biologijas olimpiide organiz®%ani, Riga — Jirmala.

Darbiba projekid «lnstituciondls atbalsts privatis meZsaimniecibas atiistibai Latvijan
PiedalTjies seminfra «Geogrifisko datu standartizicijan organiz&iand, Vavari.

Darbiba projekid « Tehnisk 3 palidziba zemes privatizicijai un registricijai Latvijin

Darbiba projekid «Dabas daudzveidibas saglabd%ana agroainaviss

Darbiba projekid «Baltijas Universitites GilS»
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3.3 Lasmas Deklavas CV. Pieejams: http://klear.com/profile/Lasmele [Skatits 2016, 26. marta]

Lasma
Deklava i Izglitiba

@ deklavalasma@gmail.com

G 371 20243194 2013 - iz sim e Rigas Stradina uiversitate - madistra studijas

"StratEqgiska un sabiedrisko attiecibu vadiba”

R Rigs
1 2010 - 2013 Rigas Stradina universitate - bakalaura grads
14/08/1991 "Multimediju komunikacija”™
1998 - 2010 Brocénu vidusskola

. Valoda

Latvielu @999

M\ parba pieredze

i
i
]
i
Anglu ® o909 :
i i
kKriew @0@ i 2013 fvasara/ Rekldmas agentiira "Airport” - prakse
: projekta vaditaja asistents, biroja vaditajs
Ipasibas i : .
B : 2012 jfebruaris/ Zinu agentlra "BNS" - prakse
Merktiecba : zinu reportiere
; i
Atbildiba ' 2012 - stz &mbdam  Majaslapa www.ruderacing.lv
Radosums i furnaliste
i
Pielagoianas :
Uznémiba | %
2012 fmaijs/ Sertifikats - 3.World Conference of Psychology,
Counselling and Guidance /Izmir, Turkey/
Aizrausanas 2012 Sertifikdts - Rigas Stradina universitites
11.zinatniska konference
@D Celotana 2012 Atziniba - par iequldito darbu Rigas Stradina
universitates MZF macibu gada uznemsanas
N xulinarija process
& Autosports
i 2011 Sertifikats - Rigas Stradina universitates
W Rekdart ] 10.zindtniska konference
% b | 4 |




3.4 Curriculum vitae. Pieejams: http://www.europass.lv/curriculum-vitae/piemeri-un-padomi

[Skatits 2016, 26. marta]

- S(europass

PERSONAS DATI

VAKANCE

DARBA PIEREDZE

08/08/2005 - paslaik

25/09/2003 ~ 14/07/2005

1ZGLITIBA

09/2000-06/2002

09/1997-06/2000

PRASMES

Dzimta valoda

Citas valodas

Anglu
Krievu

Komunikacijas prasmes

Curriculum Vitae

Janis Ozols

@ Bérzuiela 7-12, Riga, LV-1029
L 67212317 [ 29115472
janis.ozols@latnet. v

D wwwijanisozols.lv

@ Skype janis.ozols

Dzimums Virietis | Dzim$anas datums 02/04/1979 | Filsoniba Latvijas

DatortTkla administrators

Datora operators

Biznesa informacijas un konsultaciju birojs, Lacplésa iela 114, Riga

Informacijas meklésana un analizés$ana
Nozare Ekonomikas un biznesa konsultacijas
Servisa inZenieris

SIA BTSC

Biroja iekartu tehniska apkope

Nozare TirdzniecTha un pakalpojumi

Informacijas tehnologiju vadibas magistrs

Rigas Tehniska universitate
Datorzinibas bakalaurs
Rigas Tehniska universitate

Latviesu

SAPRATNE

Klausisanas LasiSana

c1 C1
c1 C1

Limeni: A1/2: Pamatiimenis - B1/2. Vid&jais ITmenis - C1/2 Augstakais lTmenis

Eiropas kopigas pamatnostadnes valodu apguvei

labas saskarsmes prasmes, kas iegdtas, stradajot par servisa inZenieri

spéja prezentét savas idejas un priekslikumus

© Eiropas Savienba, 2002-2012 | hitp:/europass.cedefop europa.eu

RAKSTISANA

C1
B1

Lapa1/2
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Seuropass

Organizatoriskas / vadibas
prasmes

Ar darba piendkumiem saistitas
prasmes

Citas prasmes

Transportiidzekla vaditaja
aplieciba

PAPILDU INFORMACIJA

Seminari
Atsauksmes

Curriculum Vitae Janis Ozols

spéja organizét savu darbu un stradét patstavigi

datortklu projekt&Sana, konfigurésana, administré$ana u.c.

darba aizsardzlba un ergonomika

B kategorija

]
Profesionalas pilnveides kursi ,Datortikla administrés$ana”, macibu centrs ,Dats”
Péc pieprasijuma
@ Eirgpas SavienTba, 2002-2012 | hitp:feuropass.cedefop.europa.eu Lapa2/2
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3.5 CV paraugs latvieSu valoda. Pieejams:

http://cvparaugs.ucoz.lv/index/cv_paraugs latviesu valoda cv_online latviesu valoda paraugs/

0-6 [Skatits 2016, 26. marta]

CURRICULUM VITAE

Personas dati

Vards, uzvards: Leonards Blaumanis

Personas kods: 2323xx-12xx

Dzivesvietas adrese: Riga, Leipu 1, LV-1001
Talrunis: 2356894xx

E-pasts: leopold@mau.com

Izglitiba

2005.g. —2011.g. — Studijas Rigas Stradina universitate,
1993.g. — 2005.g. — Jelgavas 11. Vidusskola.

Darba pieredze

2006.g. —2010.g. 12.jiinijs — SIA ,,LigaPiga” projektu vaditaja asistents.
Papildus izglitiba

2004.g. — Macibu centrs ,,Skola visiem”, datorapmacibas kursi, Power Point, Corel Draw,

aplieciba.

Valodu prasmes

Krievu valoda — dzimta,

latvieSu valoda — runaju, rakstu brivi,
anglu valoda — runaju, rakstu brivi.
Intereses

Psihologija, sports, tehnika
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3.6 Reina Pabérza Curriculum vitae (CV). Pieejams: http://www.darbasludinajumi.lv/darbs/cv-

paraugs-latviski-un-angliski/483/ [Skatits 2016, 26. marta]

CURRICULUM VITAE (CV)
Merkis: pardoSanas projektu vaditajs uzpeémuma “[briva vieta jiusu velamajai vakancei|
Personas dati TOMS STASANS Dzim. 1986.gada 2 jiilija Adrese:
Teika, Raunas iela 50/2 -73, Riga Talrunis 2742 2772 e-pasts

tomsstasans@gmail.com
Izglitiba:
e 2008.- 2011.- Ekonomikas un kultiiras augstskola, Kulttiras vadiba
e 2006 —2007.gads — Latvijas Universitate, Moderno valodu fakultate, Azijas studijas ar
novirzienu — kinieSu valoda
e 2005.-2006.gads — Latvijas Lauksaimniecibas universitate, Lauku inzenieru fakultate,
Biivzinatne
e 2002 —2005.gads Malpils vidusskola
Darba pieredze:
e 2011. gads — mébelu un matracu iepirkumu specialists Baltijas un Balkanu valstu

regiona SIA JYSK Linnen’n’furniture (liela m&roga iepirkumu planosana, organiz&€Sana

un nodrosinasana visiem Jysk Linnen veikaliem mana atbildibas regiona, rekomendaciju

sniegSana iepirkumu sist€émas pilnveidosanai un efektivizésanai, sadarbiba ar ctiam Jysk

Linnen struktirvienibam Eiropa, Ziemelamerika un Azijas valstis).

e 2010. gada novembris — informatikas kursu pasniedzgjs iesac€jiem NVA (datorapmaciba

grupas lidz 20 cilvékiem)

e 2009. gada septembris — 2010.gada jiilijs, anglu valodas skolotajs Kina vairakas
vidusskolas un pirmsskolas izglitibas iestade (individuala un grupu (Iidz 200
cilveékiem vienlaicigi) apmaciba anglu valoda.

e 2008. gada jiinijs — 2009.gada jilijs SIA Jysk Linnen’n furniture, pardevéjs/konsultants,

e 2000.—2007. — darbs celtnieciba, mebelu restaurésana, veicu nelielus tulkojumus
studentiem anglu-latviesu, vacu-latvieSu valodas.

Personiskas ipasibas: Komunikabls, uz attistibu orient&ts, atri piem&rojos un apgiistu jaunas
prasmes, mérktiecigs, analitisks, ar labam parliecinaSanas un prezentacijas prasmém, patik
uzstaties lielas auditorijas prieksa un iepazities ar jauniem cilvékiem.
Datorprasmes:

e AGR Inventory Optimiser — teicami

e Excel — teicami

e Word — loti labi

o Xpin (testa versija) — loti labi

e Navision — |oti labi
Valodu prasmes:

o LatvieSu valoda — dzimta

e Anglu valoda — loti labi

e Krievu valoda — labi

e Vacu valoda — labi
Intereses: Moderna maksla, celoSana, arzemju literatiira, pargajieni meza un laivoSana
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4. pielikums. CV paraugi spanu valoda

4.1 Curriculum vitae de Amador Vicente Hernandez. Pieejams:

http://calmhomeideas.webcam/ideas/ejemplo-de-cv [Skatits 2016, 26. marta]

CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

MNombre y Apellidos: Amador Vicente Hernandez.
D.M. I.: 7.837254-G

Lugar y fecha de Nacimiento: Salamanca,

21 de junio de 1961

Domicilio: Av de Alemania, 87-81, 7° B (Salamanca).
Teléfono: 609 870 574

e-mail:avier@ono.com

Carné de conducir (coche propio).

Formacion Académica

Licenciado en Francés por la Escuela de Idiomas
de la Universidad de Salamanca (obtencion de los cinco cursos -matricula libre-
entre Abril 2006/ Junio 2007).

Tres cursos de Filologia Hispédnica, con francés de
primera lengua (1981-1985) e italiano de segunda._.

Experiencia
Veintiséis afios como profesor de francés (desde COU).

Clases particulares. Academia Borh -1990-83- y Academia
Europa =2001- (Francés). Amor de Dios (Espaniol

a estudiantes franceses —Academia LEC, Paris- quince dias
&n el mes de julio 2004 y quince dias en 2005).

Clases particulares a extranjeros de espafiol: gramatica, redaccion
y conversacion. Clases particulares de Lengua: ESO y Bachiller.

Curso impartido a trabajadores en el Edificio Espafia,
contratado por el grupo ATU (febreroc 2007 /mayo 2007).

Profesor de espafiol a extranjeros en Idiomas Castilla (juio/agosto 2007) y de francés
en Academia Almar durante el mismo verano.

Experiencia en traducciones de diversa indole.

Tres afios de redactor en la Gaceta Regional de Salamanca (1987-80).
Editor y Director de la revista Salamanca actualidad desde 1991.
(www_ salamancaactualidad com).

Idiomas

Francés: Nivel alto hablado y escrito.
Italiano: Nivel medio.

Inglés: Nivel basico (diploma CONFAES).

Informatica
Plataformas: Mac y Pc. DWW y disefio paginas web.
Software: Word.
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4.2 Curriculum vitae de José M” Ribera Otero. Pieejams:

https://modelos.livecareer.es/curriculum-vitae/ [Skatits 2016, 26. marta]

JOSE M® RIBERA OTERO

Fecha de nacimienio: 24,/04/1780
Z/ Gran Via, 123, Bajo D

Madrid

11234547

635 12 34 56
jese_ribera@hoimail.com

FORMACIGON ACADEMICA

Selecclenar uno

1998-2002 Licenciado en Publcidad y Relaciones Pdblicas porla
Universidad Antonio de Mebrija [Madrid).

2002-2004 Master Universitario en Comunicacién Digital por el CEF.
2004-2010 Dector Cum Lowde en Clencios de la Informacién, rama de
Periedismo. por la Universidad Complulense [Madrid],

FORMACION PROFESIONAL

2004-2010 “Taller de cteno web vy magquelacion de revistas interactivas
con el plugin Mag+", Fundacién Luis Secane |A Corufva).

2003 "Curso online de redaccidn para sitios web v blogs” por ka UNMED.
Incluye frabajo con matenales de marquetin como la elaboracidn y
maguetacitn de fellelos, aplcaciones para mdviles, iPad v Kindle,
boletines varios, anuncios imgresos. cubierhas de bros, etc.

Diwersos cursos y seminarios especiaizados en las tareas de magquelacion,
edicitn y digitalizocion de texlos crientados o marquelin y publcidad en
genenal,

EXPERIENCIA LABORAL

IDIOMAS

APTITUDES

2013 Contrale de un afio en Acens Technologies, 5.1, como redactor
creative tante anling coma olfine, desempefando labores como
redactor en el campo de ka publicidad ATL v BIL.

2009 Convenlo en practicas en ko empresa Euro RSCG Esquemna
medianie un programa de cuatro meses que ha gesticnado la Fundacién
Universidod Empresa.

‘2003-2004 contrato de & meses en la agencia de publicidad Bassal Ogilvy
Interactive como redactor en el Grea de marquetin en Internet.

Espafiol: nalive.
Ingkés: nivel Intermedio,
Francés: B2,

Edicidn de documeantos,
Comeccitn de textos.
Pesiodismao.,

Escrifura creativa.
Blogging.

Arliculos destacados,
Coanlenida web,

Eseritura independiente,
Redaccidn.

Editoreial.

INFORMACIGON ADICIOMNAL
Cerlificado de primeros auxilics.
Disponibiidod pora vigjar.
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4.3 Curriculum vitae de Maria Romina Alurralde. Pieejams:

http://es.slideshare.net/mariaralurralde/cv-2014-nuevo-37926716 [Skatits 2016, 26. marta]

COUNTRY “LA CANADA" - YERBA BUENA. CP 4107
CELULAR:(0381) 155068023

CORFREQ ELECTRONICO: rominalwraldef@ yahoo. com
Facebook: hitps: f k.com/maria.r.ahnralde
LinkedIn:http:/woow i com/profile/view fid=3169449 56 &trk

MARIA ROMINA ALURRALDE

INFORMACION PERSONAL

¢+ FECHA DE NACIMIENTO: 16 de Julio de 1979

¢« ESTADO CIVIL: Casada

s NACIONALIDAD: Argentina

* [UGAR DE NACIMIENTO: S.M. de Tucumin- Tucumdn

EXTRACTO

Mi Formacion Académica como mi Experiencia Profesional en los Recursos Humanos,
me permite desempenarme con éxito en diferentes Empresas v medio socio- culturales v
econdmicos diversos, capacitindome para resolver situaciones de manera rapida v
efectiva. Soy proactiva, tengo marcadas habilidades comunicacionales, alta tolerancia a
la presion, ordenada y resolutiva v de un gran compromiso con mi trabajo, entre mis
competencias mas destacadas.

Mi ohjetivo es poder aportar “Valor”, ademas de conocimientos y experiencia en mi
lugar de trabajo. ) )

Especialidades: Recursos Humanos (Area Soft- Area Hard) - Comercial o Ventas-
Comunicacion Interna y Externa - Secretaria Administrativa.

EXPERIENCIA LABORAL

Marzo 2014- Actualidad.

¢ Direccion de Jovenes y Adultes v Educacion No Formal. Ministerio de
Educacion. Funcion: * Tallerista.”

Tareas Desempediadas:  Capacitar a Jovenes de la Provincia pertenecientes al

Programa “Jovenes por Mas v Mejor Trabajo” sobre la mtroduccion al mundo

Laboral. Clases semanales para guiarlos, motivarlos, v capacitarlos para que puedan

msertarse en el mundo del rabajo.
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Junio 2042 — Enero 200 3

* Gerencia de Empleo v Capacitacion Laboral - GECAL Tucumsan. MTySS.
Area: Formacion Profesional.

Tareas Desempefiadas:

Mi funcion dentro del drea es evaluar que la documentacion que adjuntan en cada

Proyecto de diferentes lineas estén completos, sean los correctos v lleguen en

tiempo v forma. El drea de FP tiene como objetivo principal promover la Oferta de

Capacitacion Laboral acorde a las necesidades productivas y a la experiencia laboral

de los trabajadores, lo que tiende a favorecer la empleabilidad de los mismos.

Brinda asistencia técnica v apoyo econdmico financiero para el desarrollo de ofertas

formativas a Empresas del medio, por efemplo a través de lineas como CREDITO

FISCAL.

¢ Programa Promover Auxiliar de drea.

Tareas Desempeiiadas: Contacto con Instituciones gubernamentales y no

gubemamentales, Municipios y Comumas de la provincia en el armado de

provectos gue promuevan el trabajo a personas discapacitadas.

REFERENCIAS: ARQ. JUAN LUIS PEREZ. (GERENTE). 4210135.

Mayo 2012 - Diciembre 2012

¢« PUEDES (Extension Universitaria no Docente) Dictado de cursos de
Capacitacion v Formacion al pablico en general.™ Empleabilidad. Técnicas de
Biisqueda de Empleo. Negociacion Efectiva. Comunicacion Interna v Externa.”

Octubre 2011 - Mayo 2012

¢ Oficina de Empleo de la Provincia- Puesto: Tutora. Programa Jovenes con
Mas y mejor Trabajo
Tareas Desempeiiadas: bMi funcion dentro del Programa v en la Oficina de Empleo
es acompanar, sostener, motivar y guiar alos Jovenes dentro del mismo. Conduciry
acompaiarlos en su proyecto formativo ocupacional. Lograr que los Jovenes puedan
CONOCET SUs competencias v limitaciones v asi ayudarlos a desarrollar aptitudes v
actitudes de responsabilidad, respeto, perseverancia, voluntad, etc. mediante
tutorias mensuales, que le permitan a futuro poder insertarse en el mundo del

trabajo. Legajos personales, dinamicas de grupo, manegjo de Plataforma, reuniones e
mformes semanales a Orientadores, atencidn al publico, etc.-

REFERENCIAS: ARQ. JUAN LUIS PEREZ.

Enero 2008 — Qemhre 20011

* Subsecretaria de Empleo - Programa Jdvenes con Mas v Mejor Trabajo-
m: Intermediacion Laboral. Puesto: — SELECTORA — CAPACITADORA.
i : Seleccién de Jovenes basado en los requerimientos de la
Empresa (grupal e individual). Asistencia al Proceso de Formacion del Area,
Armado de Procedimientos Escritos, Monitoreo a Oficinas de Empleo de la
Provincia, Manejo de personal capacitado en el relevamiento de Perfiles (6 pasantes



UNT v 6 personal de oficina planta permanente), Seguimiento permanente a
Empresas v Jovenes incorporados a las mismas. Evaluacion de Desempefio.
Capacitacion a los Jovenes sobre Curriculum Vitae v Entrevista, uso de técnicas de
roll playmg y brainstorming, Bisqueda de Empleo, Reclutamiento v Seleccion .
REFERENCIAS: ARQ. JUAN LUIS PEREZ

Agasto 2007 Julio 2008

¢ Dakar Empresa Constructora S.R.L. - Puesto: Secretaria Administrativa.
Area: Departamento de Personal.

Tareas Desempenadas: Redaccion v envio de notificaciones, cartas, Atencidn y

recepeion de clientes, proveedores, empleados, Manejo de agenda de Gerencia,

Atencion Telefonica, Ammado de legajos. Altas — Bajas de Personal), Ordenamiento

y Control de Documentacion (IV A Compras- IV A Ventas, Facturas de Servicios,

Vencimientos., Fotocopiado, Fax, otros).

REFERENCIAS: ING. DANIEL MAFUD.- TEL: 4301484

Diciembre 2004 - Febrero 200

* Empresa Norte Lacteos: Rubro: Mayorista vy Minorista. Puesto: Encargada
de Casa Central v sucursales.

Tareas Desempergdas: Atencion al cliente, Ventas por mayor v menor, Mangjo de
Caja chica, Contacto con Proveedores, Clientes, Control de Stock, Seleccion y

Manejo de personal, Facturacion, Tramites bancarios.
REFERENCIAS: AUGUSTO ALURRALDE. TEL: 4302229,

Junio 2004 — Diciembre 2004

¢+ Empresa Refinor S.A. Rubro: Industria. Puesto: Pasante del drea de
Recursos Humanos,

Tareas Desempeiiadas: Confeccion de legajos del personal, control de

documentacion relacionada con Altas v Bajas.

FORMACION ACADEMICA

LEatudios Universitgrios: Cursando el 37 afio de la carrera de Psicologo ( UN.T.)
2014

Esmidios Terciarios Completos: Titulo Técnico Superior en Gestion vy Desarrollo
de Recursos Humanos obtenido en el Instituto de Ciencias Empresariales (ICE) de San
Miguel de Tucumin, Afos: 2004- 2006,

IDIOMAS — COMPUTACION
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Ingles:  Profesor Particular, Miriam Rodriguez Galve, Ao 2011.

* Lecto-comprension: Nivel Intermedio.
¢ Oral: Nivel Intermedio.
¢  Redaccion: Nivel Intermedio.

Computacion: TAC - Afio 2010, Mangjo Avanzado de Herramientas Informaticas
como Paquete Office (Wimdows, Microsoft Word, Excel, Outlook, Intemet.

DATOS ADICIONALES

C.ULL.: 27-27579935-7
Disponibilidad: Full - Time.

Carnet de Manejo: - MUNICIPALIDAD DE YERBA BUENA.
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4.4 Curriculum vitae de Sara Azogue Garzon. Pieejams:
https://docenciaformex.files.wordpress.com/2015/02/cv-sara-azogue-garzc3b3n-hr.pdf [ Skatits
2016, 26. marta]

Especializada en gestion integral de RRHH, con experiencia en serviciosa
empresas y hosteleria soy una persona proactiva, comprometida, con
habilidades sociales y optima integracion en equipos de trabajo. Gran
capacidad de aprendizaje y adaptabilidad a nuevosentornosy
responsabilidades.

EXPERIENQ A PROFESI ONAL Competencias

Administradora Objetivo: Recursos Humanos, blog temética RRHH.
Diciembre 2012 —actualmente

® Proyecto personal.
* Asesorialaboral y paralablsqueda de empleo.

Derecho laboral y S§

Asesoria laboral

Técnico RRHH RIU Hotels en thiclana (Cadiz). Contrato en practicas.
Agosto 2012 — Diciembre 2012

[ Sstema Red y Contrat@
* Co-gestién de hasta 420 personas en temporada alta. [

e Administracién de personal: RED, CONTRAT@, DELT@2, Winsuite, néminas, Néminas

liquidaciones y certificados deempresa.
¢ Reclutamiento y seleccion.
* Apoyo acursos de formacién adirectivosy mandosintermedios.

Técnicas de seleccion

Seleccion, formacion y coordinacion de promotores comerciales Fuentes de reclutamiento

British American Tobacco en provincia Cadiz. Contratos por obray servicio.
Agosto 2010 - Lilio 2011 [Geshdn de equipos
e Personal acargo: 4-6

b J J J & FE.. R J A E . J J. ) o B

e Gestion depersonas. ,
e Seleccién: Sntrevisias individuales por competencias, en grupo y dindamicas [Formaclén poredlada
degrupo.
e Formacidn en el productoy en ventas. [ Bases de datos y archivo
s Coordinacién de la actividad diaria: control de presencia, reportes diarios,
resolucion de incidencias.
[ RRHH 2.0
Assistant Inglése italiano Técnico RRHH.Becaria.  Seleccion, formacién y
en organizacion de eventos en Excmo. Ayto. de coordinacién de [ NominaPlus
en Doble Ese para BUW M. San Fernando (Cadiz). promotores comerciales
Octubre — Noviembre 2011 Marzo — Junio 2011 para Vodafone. [ T,
Abril = Junio 2008

e Disponibilidad total y de incorporacion inmediata.
e Disponibilidad de residencia internacional.
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4.5 Curriculum vitae de Esther Cuesta de la Mata. Pieejams:

http://www.taringa.net/post/arte/17928523/Ejemplo-de-Curriculum-Creativo-By-
Mentiradeloro.html [Skatits 2016, 26. marta]

@ Soy Mentiradeloro
(Esther Cuesta de la Mata)
Teléfono: 654 611 935

Email: mentiradeloro@hotmail.com
Web: mentiradeloro.blogspot.com

FORMACION

2012. E.A.S.D. de Segovia
Titulo Superior de Disefio de Productos
Calificacién de 9 sobre 10

2007. E.A.S.D. de Segovia
Técnico Superior de Artes Plasticas y Disefio en llustracion
Calificacion de 8 sobre 10

ESPECIALIDADES

N,

! _mii A

Disefio corporativo Disefo de productos

Hustracién

Digitales

Adobe Photoshop Tipografia
Adobe lllustrator Maquetacién
Adobe Indesign Teoria del color
Autocad Edicién imégenes
Rhinoceros Composicién
Adobe Flash Manejo Web
Idiomas

Castellano.
Nativo \

b Inglés |

Nivel C1

2014. CUID, UNED

Titulo oficial Universitario de Inglés nivel C1

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2008 - Actualidad. Free-lance
Realizo trabajos de ilustracién profesional, disefio gréfico y retoque
digital y disefio de producto.

2013. Ayuntamiento de San lidef (Segovia)

Disefo Grafico y de Producto

Disenando en solitario tanto la imagen corporativa como una
campana de merchandising para un nuevo producto de mercado.

RECONOCIMIENTOS Y EXPOSICIONES DE ARTE

L
i

OTROS DATOS DE |

Ganadora del premio “NUEVOS CREADORES”
Medalidad de Diseno de Producto

Caja Segovia

de arte ir

Scraps of soul Vol. 4"

Junio 2014. La Bodega del Barbero (Segovia)
“Seraps of soul Vol. 3"

Mayo 2014, The Suitcase (Madrid)
“Scraps of soul Vol. 2"

Febrero 2014. Casa Joven (Segovia)
“"Scraps of soul Vol. 1"

Diciembre 2013. Mercado de la Albuera (Segovia)
“Mentiras de mujer”
Agosto 2013, Restaurante Azabache (Segovia)
“Sus miradas”

Enero 2013. Arte Papel Segovia (Segovia)

ES

Amplio conocimiento y experiencia del disefio de envases y
packaging en general.

Gran capacidad, talento, minuciosidad y realismo como retratista
profesional.

Ofrezco gran creatividad, innovacion y eficacia a la hora de disefar
en cualquier entorno.

Posibilidad de incorporacién inmediata. Disponibilidad horaria de
media a completa jornada.

Encuentra todos mis trabajos en mi blog: mentiradeloro.blogspot.com
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5. pielikums. LietiSkas véstules paraugi latvieSu valoda

5.1 . Spakovska véstule R. Dilbam. Pieejams:

http://www.ogresnovads.lv/lat/zinas _jaunumi/zinu_arhivs/2014/files/textdoc/dok 1.jpeg [Skatits
2016, 26. marta]

OGRES NOVADA PASVALDIBA

Reg.Nr.90000024455, Brivibas iela 33, Ogre, Ogres nov., LV-5001
télrunis 65071160, fakss 65071161, e-pasts: ogredome@ogresnovads.lv, www.ogresnovads.lv

Ogre

15.09.2014. Nr.1-12.1/1001

VSIA ,,Zemkopibas ministrijas nekustamie TpaSumi”
valdes priekisédétajam
R.Dilbam

Republikas laukums 2,
Riga, LV-1981

Par inZenierizpétes darbiem un rekonstrukcijas tehniska projekta izstradasanu

Ogres novada pagvaldiba pedzja laika sanem daudz siidzibas no nekustamo
pa$umu ipasniekiem par vipu Tpa§umu applisanu sakara ar paaugstinatu iidens limeni
Urgas upé.

Liidzam rast iesp&ju iek]aut planoto darbu saraksta inZenierizpétes darbu
izpildi un izstradat rekonstrukcijas tehnisko projektu Urgas upei (,USIK 414112:01)
ar siknu staciju ,, Ogre-1” Ogres novada Ogresgala pagasta un Ogres pilsétas
teritorija.

Pielikuma: Melioracijas sistému un hidrotehnisko biivju tehniskas parbaudes atzinums
ar pielikumiem uz 12 Ip.

Izpilddirektora vietnieks P.Spakovskis

Valentina Jahimovica
65071173
valentina.jahimovica@ogresnovads.lv

84



5.2 N. Freivalda véstule AS "Celuprojekts". Pieejams: http://lvceli.lv/wp-
content/uploads/2015/06/Par-Rail-Baltic-trasi-Satiksmes-ministrijas-v%C4%93stule-AS-
Ce%C4%BCuprojekts.jpg [Skatits 2016, 26. marta]

LATVIJAS REPUBLIKAS SATIKSMES MINISTRIJA

133 AR SRR B T R a5l Wi LRSI ) il Hisia L St s o LR S st 8 ] LI Satiromes ik i e o o wioerdjo LI Sk b cwind i LR SabBamec rdwbrt o LR Skt barmos windra LR Satiunes e B Satibsrms avindsanda (65

Gogola jeld 3, Rigl, IN-1743, t3lr. 67025210, fakss 67217180, e-pasts: sal_m@sam.gav.lv

Riga _0FOA ICOT, |y, Pz f-/fy./ﬁﬁ
uz OF R.ocoE. Ne A2 - GO0 A /-8

AS ,.Celuprojekts”

Par Rail Baltic trasi

Satiksmes ministrija  (turpmak — ministrija) ir  sapémusi @ AS
LCeluprojekts™ 2008.gada 5.decembra vastuli, kurd l0gts sniegt pédijo aktudlo
informaciju saistiha ar jaunas dzelzcela trases (Rail Baltica) izveidoZanu.

Informé&jam, ka 2009.gada ir planots uzsakt izpé&ti, lai precizétu iespéjamo
Rail Baltica trases novietojumu, Izpétes procesa tiks nemta véra gan jiisu sniegta
informacija par autocela ,,E67 VIA Baltica posmam afc A4 (Saulkalne — Bauska
{Arce))” atlistibas izpeti, gan Rigas rajona teritorijas planojuma rezervétis trases
transporta infrastruktiiras attistibai, gan arT biedribas ,,\VAK Mantojums™ sniegta
informacija par wvides izpétes wveik3anu teritorijd, kas paSvaldibu teritoriju
planojumos ir noteikta ka teritorija, kas rezervéta perspekiivajai dzelzeela linijai
Rail Baltica.

Valsts sekretars M N.Freivalds

D.Dolge 67028030, A= O e e

daiga.dolgefisam.gov.lv —_— ,?/{/
e - o
.I(" o ;‘ S
N ;




5.3 L. Rafeldes véstule Dacei Milbergai. Pieejams:

https://grupaa.files.wordpress.com/2011/12/02-01-2012_s_starpatbilde.jpg [Skatits 2016, 26.

marta]

SABIEDRISKO ATTIECIBU BIRO]JS

Registracijas nr. LV 900 000 283 00 « Jékaba iela 11, Riga, LV-1811
Talrunis: 6708 7244 « Fakss: 6708 7244 « E-pasts: saeima@saeima.ly

2011.gada 29.decembrt
Nr.12/15-1-0/ if4 - 11/11

Biedribas .,Grupa A”
valdes loceklei

Dacei Milbergai
Muiza iela 16 Lit.1 — 1
Jarmala, LV-2010

Par sanemto iesniegumu

Sacimas sekretara biedrs Janis Vucans ir iepazinies ar Jasu 2011.gada
14.decembrT Sacima sanemto iesniegumu [reg.Nr.3/731-11/11].

Informgjam, ka saskapa ar Sacimas sckretara biedra rezolticiju Jiisu iesniegums
ir nodots atbildes sniegSanai Saeimas Juridiskajam birojam.

Ciena

st
Sabiedrisko attiecTbu biroja vaditaja fj\/f { Ckﬁ& e L.Rafelde

67087295
Skendere
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5.4 A. Kairova un L. Skalbinas véstule S. Bizanam. Pieejams: http://mrserge.lv/assets/vestule-no-

valsts-policijas.jpg [Skatits 2016, 26. marta]

Latvijas Republikas Iekslietu ministrija
Valsts policija
Rigas regiona parvalde
KRIMINALPOLICIJAS PARVALDE
3.BIROJS

Gaujas icla 5. Riga. LV-1026. fakss 67219799, e-pasts krim.sekretariats« riga.vp gov.Iv. tilrunis 67219751, 67219712
12
L 20/10/3/1 -4

Uz 20 g . Nr

20 BLILWB

Riga :
siA - -
valdes priekssédétajam
S.Bizanam
RopaZu nov., Silakrogs, “Priedes 57-19
LV-2133

Daram Jums zindmu, ka JGsu iesniegums par iesp&jamam nelikumigam
darbibam no SIA , [’ pusecs tika izskatits Valsts policijas Rigas regiona
parvaldes Kriminalpolicijas parvaldes 3.biroja I.nodala un pienemts lémums par
atteik$anos uzsikt kriminalprocesu, pamatojoties uz Kriminalprocesa likuma
377 .panta 2.dalu.

Vienlaicigi pazinojam, ka saskana ar KPL 339.pantu 2.dalu pienemto
[Bmumu Jums ir tiesibas parsadzet 10 dienu laikd no pazipojuma sanemsanas
briza FENI prokuratiira Riga, Dzirnavu 113.

l.nodalas pricksnicks , ’ AKairovs
I.nodalas pricksnicka p.i. [..Skalbina

AL MYA '
630864 / 14.07.2013 - 20/10/3-11997

D.Maslovs
67086515
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5.5 Vitas Baurovskas véstule N. Usakovam. Pieejams:

http://multinews.lv/thumb1/gal3247/P69523WL3G3M4463.jpg [Skatits 2016, 26. marta]

N Ugakova kungam
Rigas domes priekésédétajam

Riga, 2015.gada 03 februan

véstule uz raidijuma ,Neka Persomiga”
izskangjuso informaciju

Godajamais N.Usakova kungs!

Welos izteikt savu sardgtindjumu un atvaino8anos, ka manis sniegta intervija
reidijumam ,Mek& Personiga” (pdrraidits 01.02.15) ir radijusi nepafikamus
un apgritinodus brizus jGsu pak|sutbé esosé uznémuma RP SIA RIGAS
SATIKSME" vaditajam un ta darbiniekiem.

Intervija tika sniegta vairBku faktoru ietekm& uz manu emociondle un
psihologisko st3vokli. Intervijd tika atspogulots tikal tas, kas bija izdevigs
reidijuma veidotdjiem un nepemot v&ra to, ka ne viena no jisu uznémuma
stradajosa persona neizsniedza sGdzibu par Liguma izpildi, tsk. par
piegadatas preces apjomu, kas liecing, ka prece tika piegadata pilnd apmera
un athilda raZzotaja fehniskajam prasibam.

\&los apliecinat, ka nanotehnologiska kimija, saskana ar Ligumu NrLIG_IEP/
20135 no 01.02.2013, starp RP SlA RIGAS SATIKSME" un SIA MJ
PARTNERI", tika piegadata pind apmérd, nekdda veida krapSands nav
notikusi, nekada veida norunu, kas neatbilst Likuma prasib@m ar jlsu
darbiniekiem, t.sk. ar Vjaceslavu StunZanu, nav notikusi, ki tas tika minéis
raidijuma,

2015.gada 02 februdn sniegtais video skaidrojums A-Beskorovainjam tika
veikis labprafigi péc manas iniciativas, jo vélgjos izskaidrot, k8péc tka sniegta
tada veida intervija raidijumam .Nekd Personiga’, video ir redzams, ka teksts
tiek lasits, tekstu uzrakstiju pati, lagiu, jo uztraucos.

No savas puses varu apliecinat, ka es ka persona, kas ir juridiski atbildiga
par gramatvedibas dokumentu apriti saskand ar LR likumu, cendes novérst
nepilnibas, kas varéja bit par iemeslu visam notikuSajam.

Ar clenu, ’,ﬂ

Vita Baurovska
SIA VIALEKS valdes locekle
+37128632907



6. pielikums. LietiSkas véstules paraugi spanu valoda

6.1 Antonia Maria Gonzalez. Carta para Jimmy Neutron. Pieejams:

http://image.slidesharecdn.com/cc251-130215122318-phpapp02/95/estilos-de-carta-comercial-1-

638.jpg?cb=1360931033 [Skatits 2016, 26. marta]

BANCO SUR COLOMBIANO
NIT: 27011 236-2

CC25
Bogotd, D.C. 23 de agosto de 2012

Ingeniero

JIMAMY NEUTRON
Calle 14 4 2-07
Bogota,D.C

Asunto: Ampliacién cupos sobregiro

Estimado cliente:

Para nosotros es un gusto contar con cliente como ustedes con quien hemos crecido v fortalecido
nuestra presencia en nuestro pais; Por esta Por esta razdn y por su tiempo de vinculacion en el
banco y excelente historia crediticia le informamos que a partir de la fecha y sin necesidad de
tramites ni presentacion de documentos ampliamos el cupo de sobregiro de su cuenta corriente a
el numern S 5.000.000 (cino millones de pesos).

Muestro compromiso como entidad financiera es brindarles el mejor servicio a clientes tan
importantes como usted, por eso creemos en las relaciones duraderas que nos permitiran alcanzar

nevas metas de crecimiento.

Esperamos que disfruten de este nuevosenicio gue se les brinda.
Cordialmente.
ANTONIA MARLA GONZALES

Vicepresidenta de cuentas corriente,

Transcriptora: Angela Caicedo

Avenida 68 No. 4578
Pbux. 4567823,
www surcolom biano.org.com

89



6.2 Vladimir Roy Cerron Rojas. Carta para Julian Palacin Fernandez. Pieejams:
http://aeronoticias.com.pe/~aero2008/noticiero/images/stories/12/06/060612/junin.jpg [Skatits
2016, 26. marta]

“ANO DE LA INTEGR_.ACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD”
“ANO DE LA MOVILIZACION POR LA ALFABETIZACION"

e .

GOBIERNO REGIONAL JUNIN } Teabajaudo con ta faerga det pachlo!

Huancayo, 31 Man 2012

CARTA N° 049 -2012-GRJ/PR

Sefior: . 3

JULIAN PALACIN FERNANDEZ

Presidente de la Comisiéon Consultiva de Derecho Aeronautico, del Espacio y
De la Aviacién Comercial

Av Santa Cruz 255 Miraflores

Presente .-

ASUNTO Agradecen por Remision de Libro

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y a la vez
agradecerle por la remisién de Libro “Linea Aérea de Bandera de Bajo Costo”; la
cual nos servira de valiosa consulta permanente y ocupara preferente ubicacion en
nuestra Biblioteca Institucional.

Permitame compartir con usted, el suefio de materializar un mercado aéreo de bajo
costo, para que todos los peruanos podamos tener los mismos derechos de los
ciudadanos del primer mundo, de valor en lineas aéreas a costos accesibles a nuestra -
realidad econdmica.

Es propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracion y estima
personal.

Atentamente,

PRESIDENTE
GOBIERNO REGIONAL JUNIN

Oficina de Enlace en Lima: Calle Natalio Sanchez 244 0F. 704 - Jestis Ma:a
Teléfono 3300546 - 3323399



6.3 Raul Garcia. Carta para Jose Alberto Ruiz. Pieejams:
http://image.slidesharecdn.com/cartacomercial-110611162849-phpapp01/95/carta-comercial-1-
728.jpg?cb=1307809761 [Skatits 2016, 26. marta]

ALADUANA S.A.
C-0001

Buenaventura mayo 26 de 2011

Senor:

JOSE ALBERTO RUIZ

Gerente

AGENCIA DE ADUANAS ALADUANA S.A NIVEL 1
Calle 8 No. 3 — 125 edificio Eduardo Gerleing
Ciudad

REF: Presentacion formal de nuestra empresa.

Estimado Sr. Ruiz:

Aladuana SA. Nivel 1 es una empresa privada con mas de 13 afios en
servicios, creada para consolidarse como un facilitador de las
operaciones de comercio exterior en Colombia, a través del conocimiento
y aplicacion de las normas aduaneras, cambiarias y de comercio
internacional. Muestra empresa cumplira con obligacion de auxiliares
éticos de la funcion publica aduanera, con una orientacion a la excelencia
en la prestacion del servicio, para la plena satisfaccion de sus clientes, el
desarrollo profesional y bienestar personal de sus funcionarios y lograra
una adecuada rentabilidad del capital invertido por sus accionistas.

Contamos con personal altamente calificado, con una amplia y profunda
experiencia en Comercio Exterior, reuniendo las cualidades técnicas y
éticas que exigen las normas vigentes para el ejercicio de la
intermediacion aduanera, lo cual nos permite asegurar un servicio idoneo,
eficaz, agil, confiable, responsable y enfocado hacia la satisfaccion de
nuestros clientes.

Cordialmente,
RAUL GARCIA
Gerente General

Elaborade por Nubia Murillo Moran



6.4 Alfonso Suarez. Carta para Carlos Fuentes Mendez. Pieejams:
http://image.slidesharecdn.com/cartaestlosemibloque-130223221746-phpapp01/95/carta-estlo-
semibloque-1-638.jpg?cb=1361657905 [Skatits 2016, 26. marta]

Bogota 21 de Febrero del 2013

Sr. Carlos FuentesMendez
Jefe de la Division Comercial
Compania Fanegan S.A.
Bogota

Asunto: Informacion de requisitos para ser proveedor.

Sefor Fuentes:

Por medio de la presente me dirijo a usted con el fin de informarle sobre
los requisitos gue necesita tener para poder ser proveedor de Parco S.A.
Algunos de estos son: Ser persona natural o juridica que posea la calidad de
comerciante, contar con un representante legal, debe estar organizado y
funcionando bajo la legislacién colombiana vigente y por Gltimo debera
garantizar la existencia de los inventarios de los bienes gue ofrecerd o
suministrara.

Agradezoo de antemano la atencidn que presto a esta carfa y a nuestra
empresa.

Cordialmente
Alfonso Suarez

Subgerente Administrativo de Parco S.A.
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6.5 Diego Charria. Carta para Procopias, S.R.L. Pieejams:

http://image.slidesharecdn.com/procopiascartapresentacion-13117100085899-phpapp02-
110726151130-phpapp02/95/procopias-carta-presentacion-1-728.jpg?cb=1311693096 [Skatits

2016, 26. marta]

Procopias S.R1.
Sedebreler el Malvinay 147

. BISOTDKY - Villa Ak liner
mmpws Pk ele Burevers Abres

Tel:  ON -4708-0133
antfeny el prreeprias connear

WO PTOCOPELS COm ar

Dye: Diego Charrd

Referencia: Presentacidn Tnstitucional

Dre nuestra conisi

deracidi,

Semnes una organizacidn con mds de 20 afies de presencia en el mercado de Impresicn v Copiadeo.

Cfrecemas a nuestras clientes una soelucidn integrad a su medida gue incluve fante el Semvicio de Impresicn v

Copiade come asi tambidn la Venta de una amplia game de equipos, siendo canal de disteilucicdn maye ista

de Lexmark, Brother y Lanier/Ricoh.

Paralelamente brindamos acceso o soluciones de allo valor agregado. Contamaos con distinlos

sistemas de Monitoreo y Accounting, Digitalizacidn v (resticn Documental, Gestidn de Formularies con

Dratos Varables

software CZ Print Job Tracker, que captura infonnacidn detallada de cada impresidn, ineliuyendo usuario v

v Seluciones de Workflow, Procopias es pariner en Argenting de CZ Solufions para su

nombre del documento, cantidad de hajas, fecha de envio, impresora de destine v uso de color, entre ofros.

Nuestros servicios de Cuisourcing contemplan los sigute ntes pon fos:

Servicio
-
-

Servicio
L]

técnico integral full ON-SITE.

Alcaice nacfonal.

Mantenimiente, servicios preventivos v correciives, incluvendo fodos los repuestos, partes,
Lits de mantenimiento v mang de ofira sin Hmites de prestocicdn.

Resprresta inmediata de servicio o domiicilio de instalacidn dentea de las 10-12 ks hdbiles
et AMBA y 2448 hs en regiones del interior.

s de valor agregado

Consultenta pre-venta peva definie las prestaciones de los equipos v selecolonar ague los
e pe i op HmiZar cosos ¥ procesos.

Sediciones de control, gecounting par audilar impre sones por wsuario, cenlre de costos o
sector, utilizacion de dispositivos color, elc.

Saoftware de gesticn v monitores de los equipos instealados

Solueiones de di gitalizacidn v fomularios con datos varfables

Reingenieria de mangio de decumentos, asesoramiento integral de seluciones.

Atencidn al cliente

(e e
actual ¥ canaliza

Un cord)

Atencicn pe rsonal izada, por un Ejecutive de Cuentas
Call center afencidn ol usuario con fnconven fenfes de s
Atencidn a wsuanos del intevior mediante linea 0810

o8 a s disposicicn para encontrar opodunidades de mejora de su Sistema de Impresion
e ualguier inguietud adicional gue sueja con respecio da nuestros s nicios.

ical sardunder.

Diego Charrid
Kev Acconnt Manager.
Procopias S.R.L
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