Selge ametikeele koolitus asutusele voi ettevottele

Ametikeele koolitusest on abi koigile, kelle to6ilesannete hulka kuulub ametlike
dokumentide, s.0o ametikirjade, juhendite, digusaktide voi ka asutuse veebitekstide
koostamine.

Koolitusele on oodatud tihe asutuse voi ettevotte tootajad (6-18 inimest riihmas).

Teie enda asutuse voi ettevotte tekstide pShjal koostatud harjutuste abil Gpime eristama
head ja soovitavat ning ebasoovitavat vdi suisa ebakorrektset keelekasutust ning harjutame
selgete, arusaadavate ja keeleliselt korrektsete tekstide koostamist.

Koolituse labinu:

e koostab eesmargipdrasemaid ja paremas eesti keeles ametitekste

e tunneb dra veaohtlikud kohad enda koostatavates tekstides ja teab, kuidas vigu
valtida

¢ teab ja kasutab pdhilisi veebis kdttesaadavaid keeletoe allikaid
(oigekeelsussGnaraamat, ametniku soovitussdnastik, EKI keeleabi)

Koolitaja Inga Kukk on to6tanud tdlkija ja keeletoimetaja voi ametnikuna erinevates
asutustes (Postimees, Eesti Oigustdlke Keskus, Euroopa Liidu Ndukogu t&lketeenistus,
Haridus- ja Teadusministeerium, SA Innove, SA Archimedes), tegutseb tdlkija, keeletoimetaja
ja projektikirjutajana ning &petab Tartu Ulikoolis diguse ja halduse keelt.

Oppe kogumaht (akadeemilistes tundides):
Minimaalselt 4 tundi (sGltub tellija soovist)
Sihtgrupp ja Oppe alustamise tingimused:

Uhe asutuse vdi ettevdtte todtajad (6-18 inimest), kes tegelevad dokumentide jm
ametitekstide koostamisega.

Oppe alustamise tingimus: koolitajale saadetakse kaks nddalat enne koolitust 20-40
lehekiilge asutuse voi ettevotte tekste (ametikirjad, Gigusaktid, juhendmaterjalid vms, mille
sarnaseid osalejatel tuleb koostada) ning osalejad vastavad lihikesele kiisimustikule, mis
kasitleb nende ootusi koolitusele.

Oppe eesmairk:

Oppida eristama head ja soovitavat ning ebasoovitavat vdi suisa ebakorrektset
keelekasutust enda koostatavates ametitekstides ning harjutada selgete, arusaadavate ja
keeleliselt korrektsete tekstide koostamist

Opiviljundid:



Koolituse labinu:

+ koostab selgemaid, arusaadavamaid ja paremas eesti keeles ametitekste

e tunneb dra veaohtlikud kohad enda koostatavates tekstides ja teab, kuidas vigu
valtida

e teab ja kasutab pdhilisi veebis kattesaadavaid keeletoe allikaid
(oigekeelsussGnaraamat, ametniku soovitussdnastik, EKI keeleabi)

Oppesisu:

Koolitus on koostatud ,ratsepatdédna“, s.o asutuse voi ettevdtte enda tekstide pdohjal ja
tootajate soove arvestades.

Teemad kujunevad ette saadetud tekstide analtiusi ja koolitusel osalejate soovide pdhjal, nt:

e teksti loogiline lilesehitus

e kuidas véltida kantseliiti ja kirjutada selget teksti

e stampvaljendid, ebasoovitavad keelendid ja nende asendamise véimalused

e kokku- ja lahkukirjutamine

e kirjavahemarkide ABC

e nimede ja nimetuste digekiri (suur voi vaike algustdht, perekonnanimede kddnamine)
e numbrite ja lihendite Gigekiri

e tabelite ja graafikute vormistamine

® jne

Opime teie enda asutuse v3i ettevdtte tekstidest koostatud praktilisi harjutusi tehes. Opime
koos kasutama pohilisi keeletoe allikaid, mida voib leida veebis. Koolitusel osaleja saab kaasa
kirjaliku meelespea hea keelekasutuse p6himotete ja keeletoe allikate kohta.

Oppemeetodid:
Seminar ja grupitd6o
Kursuse labimisel vadljastatav dokument:

Koolituse 16pus valjastatakse tunnistus osaletud kontaktoppetundide ja neis labitud teemade
kohta.

Koolitaja:

Koolitaja Inga Kukk on kaitsnud teadusmagistri kraadi tekstianaliiiisi alal Tartu Ulikoolis. Ta
on tootanud lle 20 aasta tolkija ja keeletoimetaja vOi ametnikuna erinevates asutustes
(Postimees, Eesti Oigustdlke Keskus, Euroopa Liidu Ndukogu t&lketeenistus, Haridus- ja
Teadusministeerium, SA Innove, SA Archimedes). Praegu t66tab ta projektitaotluste koostaja
ja projektijuhina Tartu Ulikooli haridusuuenduskeskuses ning vabakutselise t&lkija ja



keeletoimetajana. Aastast 2011 juhendab ta Tartu Ulikoolis 8igus- ja halduskeele erikursust
keeletoimetajatele ja tolkijatele.



