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Eiropas ,Koﬁ‘isijas darbinieki sagatavo loti daiadué dokumentus —— tiesibU 'eikfus, tehniskos zinojumus,
protokolus, pazinojumus presei, runas. Par tiem.visiem var teikt, ka ar skaidri uzrakstitu dokumentu

.-iespéjams panakt vairak, to var vieglak saprast un atrak izprast. ST brosira ir rokasgramata ar padomiem,

kuri palidzés skaidﬁ‘r-aksﬂt gan dzimtaja-vélodé, gan citas ES oficialajas valodas, kas visas ir arf Komisijas
darba valodas, jo ta noteikts Padorhes Regula Nr. 1/1958, kas vél aizvien ir speka.

Rakstitajiem un tulkotajiem, kuri tos izmantos, vienmeér japatur prata dokumenta mérkauditorija un

uzdevums.

Tris svarigi iemesli, kapéc jaraksta skaidri:

- lai bltu vieglak sadarboties;

- lai nebrtu jaatbild uz liekiem jautajumiem;
- lai iemantotu lielaku labvélibu.
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{;} 4. padoms.
{-} 5. padoms.
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Svarigakais ir lasTtdjs 4. lpp.
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Jo Tsak un vienkarsak, jo skaidrak 6. lpp.
Teikumu strukturéjiet, pareizi akcentéjot taja pausto 7. lpp.
Vairieties no lietvardu parméribas. Darbibas vardi ir dzivaki........................ 8. lpp.
Prieksroku dodiet daramajai kartai un nosauciet daritaju...........ccccc. 9. lpp.
Izsakieties konkréti, nevis abstrakti 10. lpp.

9. padoms. Sargieties no viltusdraugiem un Zargona, uzmanieties

ar saisinajumiem 11. lpp.
{‘;} 10. padoms. Uzrakstito redigéjiet un korigéjiet 14. lpp.
%;;} ES dokumentu izstrades paliglidzekli interneta 15. lpp.




Pirms rakstat, apdomajieties

Skaidra izteiksme sakas ar skaidru domu. Padoma-
jiet:

Kas dokumentu lasis

Eiropas Komisijas dokumentus.-{asa triju dazadu
grupu lasitaji:

- kolégi Eiropas Komisija un citas iestadés;

- specialisti arpus ES iestadem;

- plasa sabiedriba, kas ir vislielaka grupa.

Lielaka dala Eiropas Komisijas dokumentu paslaik ir
ikvienam pieejami interneta. Itin viss, ko uzrakstam
un publicéjam, stradadami Eiropas Komisija, neiz-
bégami ietekmé sabiedribas prieksstatus par ES.
Sk. 2. padomu (“Svarigakais ir lasitajs”).

Ko vélaties panakt

Kads ir dokumenta mérkis? Ko lasTtajs.daris, rakstito
izlasTjis?

- Kaut ko izlems?

- Secinas, ka jarikojas?
- Atrisinas problemu?
- Mainis attieksmi?

Kadi jautajumi dokumenta jaapliko

- Izlemiet, ko vélaties vestit.

- Sagatavojiet sarakstu vai burbuldiagrammu
(sk. pieméru), aptverot visus vajadzigos
jautajumus, tacu tos Tpasi negrupéjot.

- Nebatiskos jautajumus izsvitrojiet.

- AtlikuSos jautajumus sagrupéjiet.

- Aizpildiet robus zinasanas. Pierakstiet, kuri fakti
vél janoskaidro un/vai ar kurlem specialistiem
jasazinas.

Sada pieeja jaizmanto, gatavojot gandriz visus ne-
literaros ‘tekstus: oficialus dokumentus, zinojumus,
véstules, lietosanas pamacibas u. tml. Izstradajot
tadus oficialus dokumentus ka tiesibu akti, jaievéro
Tpasi izstrades noteikumi.

Alternativi var izmantot septinu ‘jautajumu
pieeju. Tas ir strukturéts panémiens, ka:aptvert ba-
tisko informaciju.

PAR KO? Galvenais vestijums
KAS? |lesaistitas personas

KAD? . Diena, laiks, termini

KUR? Vieta

KA?  Apstakli, paskaidrojumi
KAPEC? Céloni un/vai nolaki

CIK? Aprékinamie un izméramie dati
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2. Svarigakais ir lasitajs

|zsakieties tiesi un piesaistiet
uzmanibu

Arvien domajiet par cilvékiem, kam dokuments adre-
séts. JUs rakstat ne jau priekSniekam vai tulkojuma
redigétajam, bet gan tiem, kas lasis gatavo tekstu.
Viniem, tapat ka jums, nav daudz laika. Kas vini.ir?
Ko vini jau zina? Kas jums bdtu vél japaskaidro?

Centieties uz tematu raudzities no lasitaju skatpun-
kta.

--Iztélojieties. jautajumus, ko lasitaji
varétu uzdot, un-dokumenta uz tiem
atbildiet. Jautajumus var art izmantot par
apaksvirsrakstiem. Pieméram: “Kadas parmainas
ieviesis jauna politika”, “Kapéc vajadzigas
parmainas”’, “Ko ietekmés jauna politika”,

“Ko més gribam panakt”. Sads ta sauktais
nosaucosais jautajums virsraksta rada, ka teksta
uz to bls atbilde. Jautajuma zimi aiz Sada
virsraksta neliek. (*)

- leinteresgjiet. Sniedziet vienigi.to informaciju,

kas lasTtajiem vajadziga. Parlieku neaizraujieties
ar Eiropas Komisijas proceddram un iestazu
savstarpgjam formalitatém. Lielakajai dalai
lasTtaju tajas iedzilinaties nav nepieciesams, un
to klastisana tikai pastiprinatu prieksstatu, ka
Komisija ir birokratiska un atsvesinata iestade. Ja
to darit tieSam ir svarigi, 1si paskaidrojiet, kapec.

- Nevairieties vinus uzrunat tiesi.

(1) Sk.Blinkena, A. Latviesu interpunkcija. 2., parstr. izd.

R.: Zvaigzne ABC, 2009. 155. Ipp., 25.§

seeeeeeeeeeecec. > Tagad var kerties pie dokumenta rakstidanas.




3. lzstradajiet dokumenta formu

Sakums Kad rakstat

- "Ja dokumenta bas art kopsavilkums, saciet ar - levérojiet turpmakos padomus.
to — iesp&jams, jds secinasiet, ka nekas vairak - |zmantojiet ES dokumentu izstrades
art nav vajadzigs. Kopsavilkumu ievietojiet paliglidzeklus (sk. pédéjo lappusi).

dokumenta sakuma, jo ta ir pirma un dazreiz

N Lo Nesaudzigi Tsiniet! Par katru sadalu
vieniga dala, ko cilveks izlasTs. '

un pat katru vardu apsveriet, vai tie tiesam ir
vajadzigi.

No liekvardibas atbrivojieties ta, lai véstijums
nezaudétu skaidribu.

- Tpasu uzmanibu veltijiet saistelementiem,
kas lasitajiem palidzés sekot jisu logikai un
domu gaitai. Izvélieties tadus virsrakstus

un citus “celrazus”, lai lasitajam vieglak & Termins, kas jaievero, iesniedzot
batu atrast svarigako informaciju-un jums pieteikumus, ir 2012. gada 31. marts.
visa dokumenta nevajadzétu atkartoties. . . L
o - . Pieteikumu iesniegsanas termins ir
Izmantojiet informativus virsrakstus ’

2012: . .
un apaksvirsrakstus, kas dokumenta izceltu 012.gada 31 marts

svarigako. Pieméram,; virsraksts “Uznémumu {_} lesniegSanas termins'— 2012. gada
apvienosanas jauzrauga stingrak” sniedz vairak 31. marts.

informacijas neka “Uznémumu apvienosanas

uzraudziba”.

Kad darbs pabeigts

- Domajiet, ka vislabak pasniegt véstijumu un
ka panakt, lai to batu vieglak uztvert. Varbt Par redigéganu un korigéganu sk. 10. padomu.
teksta vieta labak izmantot piktogrammas,
grafikus vai tabulas. DaZkart noder glosarijs
un definicijas.

- Péc sakuma nakama visbiezak lasita dala
ir nobeigums. lespéjams, lasitajs nemaz
nelasis paréjo tekstu, bet kersies pie beigam.
Nobeigumam jabdt skaidram, kodoligam un par
batisko.

- Ja dokuments ir garaks, veidojiet satura
raditaju, kas iepazistinas lasitaju ar dokumenta
uzbdvi.

------»  Divas Eiropas Komisija izplatitas problemas

1. Agraku tekstu izmantosana bez vajadzigas pielagosanas
Dazkart Sadi vecie paraugi nav uzrakstiti pietiekami skaidri, neatspogulo jaunos apstaklus
vai neatbilst jaunajai dokumentu izstrades praksei. Izdariet visus vajadzigos pielagojumus.

2. Nekvalitativa parkopésana

Dazkart jauns teksts jums javeido, izmantojot art fragmentus no dazdaZadiem citiem
tekstiem. Sargieties no terminologiskas nekonsekvences, atkartojumiem un izlaidumiem: tie
var sagraut atsevisko dalu logisko saskanibu un samudzinat tekstu kopuma.




4.

Jo 1sak un vienkarsak, jo skaidrak

[Si...

Dokumenta vértiba nav-atkariga no garuma. Ar to,
ka desmit lappusu vieta uzrakstisiet divdesmit, lie-
laku cienu no lasitajiem neizpelnisieties, it Tpasi, ja
vini sapratis, ka visu'sakamo iespéjams pateikt des-
mit lappusés. Drizak vini Zélosies par izniekoto laiku.

DaZi panémieni, ka tikt vala no liekvardibas

- Neklastiet passaprotamo. Uzticieties lasitaju
veselajam sapratam.

- Neparblivéjiet dokumentu ar tadiem
tuksvardigiem izteicieniem ka “pastav
visparatzits viedoklis, ka”, “péc manam
personiskajam domam’”, “un ta talak un ta
joprojam”, “gan no A viedokla, gan no B viedokla”.

- Neatkartojieties. Ja, pieméram, rakstat par
komiteju ar garu nosaukumu, pilno nosaukumu
lietojiet tikai vienu reizi: “Sis jautajums tika
uzticéts Valodas stila rokasgramatu iepirkumu
komitejai. Komiteja uzskatija, ka (.)’

Isiem dokumentiem un Tsiem teikumiem parasti ir
lielaka ietekme.

lesakam:

1 dokuments = ne vairak ka 15 Ipp.

1 teikums = vidéji 20 vardu

(ieklaujiet arT pa kadam Tsam teikumam).
Nevajadzigi garu teikumu dé| Eiropas Komisijas do-
kumenti klOst neskaidri. Centieties tos sadalit 1sakos
teikumos. Lai saglabatos teksta ieksgja saistiba,
lietojiet saistitajvardus, pieméram, “bet”, “tatad”,
“tomeér”.

... un vienkarsi

Ja vien iespéjams, lietojiet vienkarsus vardus.
Vienkarsas valodas dé| jds neviens neuzskatis par
mazak izglitotu vai mazak dailrunigu. Vienkarsaka
izteiksme vairos uzticésanos.

<o bl

nemot véra apstakli, ta ka

ka

5a gada laika Sogad

parbaudei paklauts parbaudits, parbaudams
sanaksmes ietvaros sanaksmé

divu veidu divéjads

visadu veidu jebkada diskriminacija
diskriminacija

veikt ar noldku, veikt veikt, lai

noldka

tiesibu aktu ja parkapti tiestbu akti
parkapuma gadijuma

pretéja gadijuma citadi

lai izvairTtos lai nemaldinatu

no patérétaju patérétajus

maldinasanas

Vienkarss un skaidrs stils nozimé art

... izvairities no parprotamibas
Javiena un taja pasa varda sauksiet dazadas lietas,
j0s lasttaju mulsinasiet.

& Pieteikums jaiesniedz lidz otrdienai.

Varat iesniegt arT termina pagarinajuma
pieteikumu. Pieteikums (..) (par kuru
pieteikumu ir runa?)




Pieteikums jaiesniedz lidz otrdienai. Varat
art logt termina pagarinajumu.
Pieteikums (..)

.. nemainit vardus tikai “stila péc”
Varétu §kist ka dokuments klust interesantéks ja

"'var la5|taju mulsmat

& Pieteikums jaiesniedi'ﬁdz otrdienai.

Komiteja iesniegumu var-noraidrt (.) (¢ i,
noraidit p/ete/kumu?)

{;} Plete|kum5Ja|esn|edz lidz otrd|ena|
Komiteja var to noraidit (.) :

.. rakstit vairak apgalvojuma, mazak nolie-
guma forma

& Nav nekas neparasts, ja pieteikumu

noraida, tapéc neiesniedziet sidzibu, ja
vien neesat parliecinats, ka pieteikuma
veidlapu esat aizpildijis pareizi.

—Qp} Pieteikumus noraida loti biezi, tapéc
stidzibu iesniedziet tikai tad, ja esat
parliecinats, ka pieteikuma ve|dlapa
aizpildita pareizi. .

Teikumu strukturejiet, pareizi akcentéjot taja

pausto

Dazkart jaraksta (i/,ai jauzlabo) dokumenti, kuros ir
daudz faktu un domu. L0k, dazi panémieni, ka at-
gketinat informaciju, lai- La5|taJs uzreiz saprastu kat-
ru teikumu.

Nosauciet katras darbibas darltaju (sk.

7. padomu) un darbibas miniet norises seciba.

& Lemumu par ES palidzibas pieskirsanu

pienems pieskirsanas komitejas sedé
péc tam, kad tiks sanemti visi projekta
pieteikumi.

%;2 Kad projekta pieteikumus biis
iesniegusi visi pieteikumu iesniedzéji,

uz sédi sandks pieskirsanas komiteja,

1
2
kas izlems, 3.
cik liels katram bds ES atbalsts. 4

Svarigako nenosliciniet teikuma vidusdala.

LatvieSu valoda ar vardu secibu var skaidri paradit,
kas attiecigaja teikuma ir téma un kas — jaunais,
ko par tému taja pasaka. (?) Teikumu beidziet ar So

(%) Sk.5.3. nodalu “Izteikuma komunikativa struktdra
un aktualais dalijums” gramata: Latviesu valodas
gramatika. R.: LU Latviesu valodas institdts, 2013.
792.-800. lpp.

jau’ho 'kjeb citadi sakot, logiski"uzsvér"to) Savukart
tema| vieta ir teikuma sakuma va| uzre|z aiz ieva-

Aduuma

& Sie principi labi darbojas rotalhetu nozare,

un tie bdtu jasaglaba.

“Rotallietu nozare SIE pnnC|p| darbojas lab|

un bitu jasaglaba.

& Komisija precizg, ka pie 3im iestadém

pieder tam padotas struktdras un
organizacijas, ko uzrauga vai kontrolé sTs
iestades.

{.} Komisija precizé, ka pie STm iestadém
pieder tam padotas struktdras un
organizacijas, ko Sis iestades uzrauga vai
kontrolé.

Centieties teikumu beigt ar to, ko vélaties
uzsvert. ST dala vislabak paliks lasTtaju
atmina.

Pieméra — neskaidri strukturéts paligteikums un
tris ta parstrukturésanas varianti: pirmaja uzsvérts
“attieciba uz viesabonésanas maksas samazinasa-
nu”, otraja — “Eiropas Komisija”, bet treaja — “pa-
gajusaja nedela’.




6 Prieké[ikgmiem, ko pagajusaja nedéla
izvirzija Eiropas Komisija attieciba uz

wesabonesanas maksas samazinasanu,”
vajadzétu G )

%;} Priekélikumie’m, ko pagajusaja nedéla
Eiropas Komiéija izvirzija attieché uz
viesabonésanas maksas samazmasanu
vaJadzetu( ) '

6 Priel@[ikum{em ko pagajusaja nedela.
attieciba uz viesabonéganas maksas
samazinasanu izvirzija Eiropas Kom|sua
vaJadzetu (.)

{-} Pri’ekélikumiem ko attiectba uz
-"V|e5abonesanas maksas samazmasanu
E|ropas Komisija izvirzija pagajusaja
nedéla, vaJadzetu( ) .

Nealzmlrstlet pletur2|mes Latwesu valoda sva-

* Viens komats var pllmgl maintt teikuma jégu.

+ Komisija ir pasutljuS| petljumu un to patlaban
izstrada.

« Komisija ir pasutuu5| petuumu un to patlaban
izstrada.

Jakomats ir, teikuma izlasams, ka patijumu izstrada

persona, kam Komisija to pasDtTjusi' Ja komata nav,

teikuma izlasams, ka petljumu |zstrada patl K0m|~"
sia e

Vairieties no lietvardu parmeribas. Darbibas vardi

ir dzivaki

Vienkarss panémiens, ka rakstit skaidrak, ir aizstat

30... ..arso
ar.. iznicinasanu iznicinot

socialo pakalpojumu sniedzot socialos

sniegsana pakalpojumus
vajadzigs vajadzigs, lai saglabatu
konkurétspéjas konkurétspéju

saglabasanai

Tomér parmériga vairisanas no lietvardiem
ar izskanu “-Sana” ir aizspriedums.

Maskétu darbibas vardu vida ir art tadi lietvardi, kas
nebeidzas ar izskanu “-3ana’.

< bl

izteikt logumu lagt

veikt darbtbu darboties, dartt

sniegt atbildi atbildét

Darbibas vardi ir tiesaki un konkrétaki neka lietvar-
di. Var teikt, ka daudzi lietvardi ar izskanu “-Sana” ir
maskeéti darbibas vardi. BieZi vien tos lietojam tadas
vardkopas, kur darbibas vardi butu skaidraki.

) baad

veikt novértésanu (no)vertét

jastrada pie
paaugstinasanas

japaaugstina

plano defictta
samazinasanu

plano samazinat deficrtu

Ja teksta daZus lietvardus aizstaj ar darbibas var-
diem, dokuments klGst skaidraks.

& Daudzgadigu, nevis viengadigu augu

audzésanas prakse var nest uzlabojumus
augsnes kvalitatei, nodrosinot augsnes
augligas virskartas palielinasanos.

%;} Viengadigu augu vieta audzejot
daudzgadigus, var palielinat augsnes
augligo virskartu un tadéjadi uzlabot
augsnes kvalitati.



7.

PriekSroku dodiet daramajai kartai

Cits vienkarss panémiens, kas tekstu dara skaidraku,
ir darbibas vardus lietot daramaja karta (Komisija
pienéma- lémumu), nevis cieSamaja (tika pienemts
Komisijas [Emums). Kurs variants jums patik labak?

PriekSsedétaja jaunizdotajos noradijumos
tika noteikts, lai generaldirektoratu
dokumentos netiktu parsniegtas

15 lappuses.

Priekssedetajs izdeva jaunus noradijumus
un tajos noteica, lai generaldirektoratu
dokumenti apjoma neparsniedz

15 lappuses.

B

Nékamaja piemera redzams, ka teikums klGst
skaidraks, jau tikai atsakoties no ciesamas kartas...

neskaidrs

Eiropas Parlamenta tika pienemts
ieteikums, lai daltbvalstis tiktu veikta
proceddras vienkarsosanas iespéju
izvertésana.

mazliet skaidraks

Eiropas Parlaments pienéma ieteikumu
dalibvalstim izvértét procedaras
vienkarsosanas iespéjas.

.. bet, ja abstraktos lietvardus vél aizstaj ar
darbibas vardiern, tas kldst..

daudz skaidraks
Eiropas Parlaments ieteica dalibvalstim
izvertét, ka proceddru varétu vienkarsot.

Nosauciet daritaju

Darama karta rakstito skaidraku dara tadél, ka jano-
sauc dartajs — persona, organizacija vai lieta.

Dazkart darttaju atrast ir viegli.

& Projekts tika noraidits Kormisijas liment.

Z:Z Projektu noraidija Komisija.
Tatu nakamaja teikuma daritajs nav atrodams.

Tiek uzskatits, ka Eiropas Savieniba jaaizliedz
tabakas reklama,

Kas uzskata? Autors, Komisija, sabiedriba, mediki?

ES dokumenti jatulko vairakas valodas.Ja jasu raks-
titais dokumenta originals bls neskaidrs, tulkojumi
visticamak tam neatbilds, jo ikviens tulkotajs mé-
ginas uzminét, ko esat gribgjis teikt,-un izvélésies
katrs savu risinajumu.

Tomér no cieSamas kartas nav javairas par
katru cenu. LatvieSu valoda ciesamo kartu lieto, ja
darbibas veicéjs nav zinams vai nav vajadzibas to
minét (*) (“Par licencém iekasétie lidzekli tiktu sada-
[1ti tiesibu Tpasniekiem”).

(®) Sk. http://www.letonika.lv/groups/default.aspx?g=
5&r=1108



http://www.letonika.lv/groups/default.aspx?g=5&r=1108
http://www.letonika.lv/groups/default.aspx?g=5&r=1108

8.

Izsakieties konkréti, nevis abstrakti

Konkréta valoda ir skaidra, turprett abstrakta — ne-
saprotama un parprotama. Parmeéru abstraktas iz-
teiksmes dé| lasitajam var pat skist, ka neparzinat
tematu vai rakstat, apsaubamu noldku vadrts.

Ja ir iespgjams lietot gan konkrétu, gan abstraktu
vardu ar vienu un to pasu nozimi, izvélieties kon-
kréto, ja vien nav Tpasa iemesla rikoties pretéji.
Izteiksme bis tieSaka, tapéc jasu teiktajam bls lie-

laka ietekme.

DaZkart sadas

... var aizstat ar Sadiem

vardkopas... vardiem un vardkopam
neliels skaits nedaudzi

izpildit maksajuma samaksat

saistibas

nodarbinatibas darbvietas

iespéjas

negativa attistiba lejupslide

apmaksata
nodarbinatiba

algots darbs

ieguldrjumi
cilvékkapitala *

— (darbaspéka) apmaciba;

— (stradnieku) prasmiju
uzlabosana;

— apmaciba un izglitiba

* §ajé pieméra redzams, ka ne vienmer savu
sakamo konkretizét ir viegli.

10

PADOMS. Rakstot anglu valoda, programma Word
var atvért sinonimu sarakstu gan ar abstraktiem,
gan konkrétiem vardiem (noklikskinot peles labo
taustinu, atveriet papildu izvélni, kura izvélieties Sy-
nonyms). Latviesu valoda Sai vajadzibai var izman-
tot sinonimu vardnicu tie3saisté (¢) vai gramata (°).
Sinontmi ir gan abstrakti, gan konkréti. Centieties
izvéléties konkrétu vardu, nevis visparigu, kas it ka
der visam, bet labi neder nekam. Pieméram, vards
noteikt pats par sevi ir pilnigi pienemams, bet ES
iestaZu gatavotajos tekstos tas ir semantiski |oti no-
slogots un daZreiz ta vieta labak lietot konkrétaku
vardu.

noteikt mérki izvirzit merki

noteikt dalibniekus nosaukt
dalibniekus

noteikt izmaksas aprékinat
izmaksas

(“) Sk., piem.: Grinberga, E., Kalnciems, O., Lukstins, G.,
Ozols, J., Parupe, A., Rauhvargers, E. Latviesu valodas
sinonimu vardnica. 3., papild. un parstrad. izd.

R.: Avots, 1998.

(°) Sk. Ceplite, B., Ceplitis, L. Latviesu valodas praktiska

gramatika. R.: Zvaigzne, 1991. 72. lpp.



9.

Sargieties no viltusdraugiem un Zargona,

uzmanieties ar saisinajumiem

Sargieties no viltusdraugiem

Viltusdraugs ir originala un tulkojuma valoda lie-
tots kopigas cilmes vards ar lidzigu rakstibu un/vai
izrunu, bet atskirigu nozimi.

Tada daudzvalodu vidé, kada. .ir Eiropas Komisija,
valodas bieZi sajaucas. Aizguvumi irikdieniska pa-

radiba, bet var gadities arT parpratumi. Pieméram,
vards “kontrolét” latviesu valoda parasti nozimé
tikai ‘parbaudit/uzraudzit’, turpreti anglu valoda
“to control” nozimé art ‘vadit/requlét’ un ‘ierobeZot/
apkarot’. Izvéloties aplamo vardu, més.atsvesinam
lasttajus. Viniem rodas prieksstats, ka ES iestades ir
talas no realas dzives.

Vards anglu  Viltusdraugs LatvieSu varda nozime Anglu varda pareizie
valoda latviesu tulkojumi
valoda
actual aktual(ai)s “aktuals” ir ‘pasreizéja bridi svarigs vai faktiskais, pasreizégjais, Tstais,
neatliekams’ (reti) aktuals
activities aktivitates daudzskaitlinieku “aktivitates” latviesu pasakumi, darbibas, notikumi,
literaraja valoda nelieto, bet “aktivitate”  nodarbe
ir ‘darbigs stavoklis’, ‘darbigums, rosiba’,
‘reagétspéja (Kimija, biologija, fizika)
ambitious ambiciozs “ambiciozs” ir ‘godkarigs’ grandiozs, verienigs,
drosmigs; tads, kas. prasa
milzu piepdli; pretenciozs,
ambiciozs
ammonium amonjaks ‘amonjaks” ir ‘NH,, bezkrasaina.gaze ar ~ amonijs (atomu grupa NH,)
asu smaku (angl. ammonia)’
Antarctica Antarktika “Antarktika” ir ‘Arktikai analogiska Antarktida
teritorija ap Dienvidpolu (angl. Antarctic)
carbon karbons “karbons” ir ‘akmenoglu periods ogleklis (noteikta konteksta
geologija’ art oglekla dioksids)
cite citét “citét” ir ‘vardu pa vardam atkartot kadu  atsaukties uz, minét; (reti)
tekstu, teksta dalu’ citéet
decade dekade “dekade” ir ‘desmit dienas’ desmitgade
factor faktors “faktors” ir ‘apstaklis, kas izraisa vai matematiskas izteiksmés —
veicina attiecigo procesu’ koeficients, reizinatajs, faktors
formal formals “formals” ir ‘saistits ar formu vai oficials, formals
formalitati’, ‘tads, kas izdarits tikai
formas péc’
militia milicija “militia” ir ‘(dazas valstis) kartibas kaujinieki, (paramilitars)

un droSibas uzturésanas institdcija,
zemessardze vai neregulari brunotie
spéki iedzivotaju militarajai
apmacisanai’

grupéjums, grupa, forméjums,
banda; milicija
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Vards anglu " Viltusdraugs

LatvieSu varda nozime

Anglu varda pareizie

valoda latviesu tulkojumi
valoda

mission misija “misija” ir ‘nozimigs, svarigs pienakums,  uzdevums, norikojums,
uzdevums’, ‘pastaviga diplomatiska komandéjums; misija;
parstavnieciba’, ‘misionaru organizacija’  lidojums (ari kosmosa)

philosophy filozofija “filozofija” ir ‘zinatne par esamibas un filozofija; darbibas principi,
domasanas visparigajam likumiban’, pamatnostadnes
‘uzskatu kopums, uzvedibas
pamatprincipi, ko ievero atsevisks cilvéks
vai organizacija’

legal legals “legals” ir ‘tads, kas pastav un darbojas  likumigs, tiesisks, juridisks,
atklati un likumigi’ (reti) legals

population populacija “populacija” ir ‘sugas Tpatnu kopa, kas iedzivotaji, (datu) kopa,
aiznem noteiktu teritoriju un ir kaut ka generalkopa; (biologija)
atdalita no paréjam tas pasas sugas populacija
Tpatnu kopam’

vision Vizija “vizija".ir ‘iedomu vai sapnu téls’, redzéjums, iztéle, talredziba;

‘personas vai organizacijas visaugstakas

vizija

tieksmes un ideali, kas nosaka tas
vélamo stavokli nakotné’

Nelietojiet Zargonu vai to vismaz
paskaidrojiet

Zargons ir valodas paveids, ko savstarpgja sazina
lieto slégta grupa vai kadas jomas specialisti, un
tekstos, ko lasa vienigi pie attiecigajam aprindam
piederigie, tas ir pienemams.

Tomeér nepiederigiem, it Tpasi tiem, kas nav attie-
cigas jomas specialisti, Zargona rakstita teksta la-
sisana sagadas lielas pdles. Viens otrs lasitajs ta-

Zargontermins lespéjama definicija

dam tekstam atmetis ar roku. Tapéc raugieties, lai
dokumentos, ko lasTs cilveki arpus ES iestadém, péc
iespéjas nebdtu Zargona.

Ja plagai sabiedribai adresétos dokumentos TIESAM
jalieto Zargontermini, pirmaja lietojuma paskaid-
rojiet termina nozimi vai veidojiet glosariju. Hiper-
saites jeb norades uz tematiskajam vietném — &is
lappuses beigas.

Saja tabula paskaidroti daZi no terminiem, ko bieZi
lieto ES iestades.

pievienosanas valsts

valsts, kas drizumda pievienosies Eiropas Savienibai

acquis
(communautaire)

ES tiesibu aktu, Eiropas Kopienu Tiesas spriedumu un visparejo principu kopums

kandidatvalsts

valsts, kura risina sarunas par pievienosanos Eiropas Savienibai

kohézija

process, kura merkis ir mazindt socialds un ekonomikas atskiribas Eiropas Savieniba

komiteju proceddra

proceddra, kurG Komisija apsprieZas ar ekspertu komitejam

Kopienas metode

metode, kas izstradata tadai lemumu pienemsanai Eiropas Savienibd, kurG kopigi

lemj Komisija, Parlaments un Padome

papladinasanas

Jaunu valstu pievienosands Eiropas Savienibai

proporcionalitate
noteiktos uzdevumus

princips, ka parvaldibas iestade rikojas tikai tik daudz, cik vajadzigs, lai izpilditu tai

subsidiaritate
limenr

princips, ka lémumus, ja vien iespejams, pienem pilsoniem tuvakaja parvaldes
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Daudzu ES konteksta sastopamu Zargonvardu
skaidrojumi un tehnisku un juridisku terminu defi-
nicijas atrodamas vietnes Europa glosarijos un Zar-
gona vardu un vardkopu sarakstos (eur-lex.europa.
eu/summary/glossary.html?locale=lv; europa.eu/!Y-
N9SUy).

Uzmanieties ar saisinajumiem

Ja dokumenta ir daudz saisingjumu, tas ir nesapro-
tams un iemidzina:
ERAF + ELVGF + KLP = HRRRRRRR...

Saisinajumus, ko lasitajs diezin vai sapratis:

« aizstajiet ar pilnigo nosaukumu, it 1pasi ja tie
dokumenta lietoti tikai vienu vai divas reizes; vai

- pirmaja lietojuma aizstajiet ar pilntgo formu,
iekavas noradot sarsinajumu, bet paréja
dokumenta atstajiet; latviesu valoda pilnigo
formu izvélieties art tad, ja.vardkopas
salsinajums, kaut pazistams, nelauj skaidri
uztvert pamatvarda skaitli un/vai loctjumu
(parasti dativu vai lokativu); un/vai

« pievienojiet salsingjumu sarakstu vai hipersaiti
uz vietu, kura var uzzinat, ko saisingjums nozime.

“lestazu publikaciju noformésanas rokasgramatas”
sadala “Biezi lietotie akronimi un abreviatdras”
(publications.europa.eu/code/lv/lv-5000400.htm)
izskaidrota daudzu Eiropas Komisijas dokumentos
lietotu akronimu un abreviatQru nozime.

Vienmeér janem vera, kas vajadzigs lasitajam:

- lasttaju var kaitinat, ja pilnigo formu lieto plasi
pazistamu saisinajumu vieta;

- ja ik péc paris rindam lieto terminu “tirdzniecibas
atlaujas turétajs”, dokuments kldst daudz garaks
neka ar sarsinajumu “TAT".

Dazados kontekstos vienam un tam pasam saisina-
jumam var atskirties nozime.

Piemeram:

IST  informacijas un sakaru tehnologija
informacijas sabiedribas tehnologija

EMS Eiropas monetara sistéma
ekonomikas un monetara savieniba

LMA  ‘Latvijas Makslas akadémija
Latvijas Mizikas akadémija

LB Latvijas Banka
uznémums “Latvijas balzams”
Libanas valsts kods péc /SO

—_—

Ir_m__\_ IST IST
]

m IST
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http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=lv
http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=lv
http://europa.eu/!YN99Uy
http://europa.eu/!YN99Uy
http://publications.europa.eu/code/lv/lv-5000400.htm

Uzrakstito redig

- |zmantojiet pareizrakstibas un gramatikas

parbaudisanas programmrikus, tomér nemiet
veéra, ka visas kladas tie neatradrs.

- Dokumentu kritiski parlasiet, iztélojoties, ka

esat tikai lasitajs..Vai teikumi un rindkopas ir
skaidri sasaistiti? Vai tie logiski izriet cits no-cita?
Vienmeér atradisies, ko uzlabot vai vienkarsot.

- LOdziet kolégu viedokli, vérsieties art pie tiem

kolegiem, kas lidz 8im nav bijusi iesaistiti.

< ROpigi ieklausieties vinu ieteikumos.

- leteiktos labojumus, kas tekstu dara Tsaku,

skaidraku un lasttajam értaku, nemiet véra.

Nemot véra
karadarbibas
aizvien pieaugoso
negativo ietekmi, ar
50 més kategoriski
uzstajam

nekavéjoties izbeig?
karadarbibu
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Papildu informacija

ArT péc tam, kad dokuments ir pabeigts un,
ievérojot rokasgramatas padomus, padarits
iespéjami skaidrs, rakstitajam var skist, ka to var
vél uzlabot. Var rasties saubas, vai:lietots pareizais
darbibas vards vai prievards. Var likties, ka viens
otrs teikums ir par garu un vél aizvien ir neveikli
formuléts.

SCtiet savus tekstus redigésanai
(pieejams tikai Komisijas darbiniekiem)

Varat sazinaties ar TulkoSanas generaldirektoratu
un lGgt, lai dokumentu izredigé. Prioritate ir
dokumentiem, kas paredzéti Komisijas gada darba
programma, kas vélak tiks generaldirektorata
tulkoti vai kas domati plasai sabiedribai. Ar
detalizétu informaciju var iepazities timekla lapa
myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_
request/edit/pages/index.aspx, kur atrodams art
Komisijas programmriks Writer's Toolbox.


https://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx
https://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx

ES dokumentu izstrades paliglidzekli
interneta

Skaidras izteiksmes rokasgramatas un stila rokas-
gramatas visam ES oficialajam valodam atrodamas
Tulkosanas generaldirektorata vietné
ec.europa.eu/translation

Komisijas iek5&jas norunas par interpunkciju, orto-
grafiju un valodas lidzeklu izvéli anglu valoda sa-
gatavotajos dokumentos siki izklastitas “Anglu va-
lodas stila rokasgramata”, ko izstradajis Tulkosanas
generaldirektorats:
europa.eu/!uB38wb

Informacija attieciba uz ES publikacijam visas ofi-
cialajas valodas atrodama “lestazu publikaciju no-
formésanas rokasgramata’, ko sagatavojis Publika-
ciju birojs:
publications.europa.eu/code/lv/lv-000100.htm

Noradijumi par ES tiestbu aktu izstradi visas oficia-
lajas valodas atrodami “Kopéja praktiskaja rokas-
gramata Eiropas Savienibas tiesibu aktu izstradei:

eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228LVN.

pdf

leteikumi anglu valoda par to, ka rakstit timeklim,
mekl&jami vietné Information Providers Guide:
ec.europa.eu/ipg/content/tips

Europe Direct dienests jums palidzés rast atbildes
uz jautajumiem par Eiropas Savienibu

Bezmaksas talruna numurs (*):

0080067891011

(*) Informaciju sniedz bez maksas, tapat art lielaka dala zvanu ir bezmaksas
(iznemot daZus operatorus, viesnicas vai taksofonus).

Papildu informacija par Eiropas Savienibu ir pieejama portala Europa (http://europa.eu).

Luksemburga: Eiropas Savienibas Publikaciju birojs, 2015. gads

ISBN 978-92-79-46867-4
doi:10.2782/314151

© Eiropas Savieniba, 2015. gads

Reproducésana ir atlauta, ja tiek noradits avots.
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http://ec.europa.eu/translation
http://ec.europa.eu/translation/english/guidelines/documents/styleguide_english_dgt_en.pdf
http://publications.europa.eu/code/lv/lv-000100.htm
http://eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228LVN.pdf
http://eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228LVN.pdf
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips
http://europa.eu
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Atsauces

Sie noradijumi veidoti, izmantojot $adus avotus.
Latviesu valodas gramatika. Riga: LU LatvieSu vaLodas institats, 2013
Blinkena, A. LatvieSu interpunkcija. 2., parstr. izd. R|ga Zvaigzne ABC, 2009
Ceplite, B., Ceplitis, L. Latviesu valodas prﬂkt/skq gramatika. Riga: Zva|gzne 1991
Baldunciks, J. Anglicismi latvieSu valoda: Riga: Zinatne, 1989.
Skujina, V. Latviesu valoda lietiskajos rakstos R|ga Zvaigzne ABC, 2003.
The Oxford Guide to Plain English by Martm Cutts Oxford, United Kingdom
Ecrire pour étre [u. Ministére de la Communaute francaise, Belgium
30 Regole per Scrivere Testi Ammlmstraf!w Chiari. Universita di Padova, Italy
) Biirgernahe Verwaltungssprache. Bundesverwaltungsamt Germany )
’ "-~.K[arsprak [onar sig. Regenrrgskanshet Justltledepartementet Sweden ,,,,,,,,,,,,,

[ R P T I I I I

The OECD Style Gwde, 2" Edition. OECD, Paris

llustréjusi Eiropas Komisijas Tulko3anas generaldirektorata darbiniece Zeta Field.

& &

------------------- Rokasgramata ir sagatavota visas Eiropas Savienibas oficialajas valodas.
Ta l[asama ar tiessaisté: -
ec.europa.éu/t,ranslation
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