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On raske esitada nouandeid, mis kehtiksid mis tahes teksti jaoks. Teksti
omadused soltuvad nii suhtluseesmirgist, tekstiliigist kui ka autori
stiilist. Peamiste keelekasutusvaldkondade jirgi eristatakse argikeelt,
ilukirjanduskeelt ja tarbekeelt.

Argikeelt kasutatakse erasuhtluses ja keelevahendite valik oleneb
konkreetsest suhtluspartnerist, ilukirjandus ja tarbetekstid on méeldud
suurele auditooriumile. Ilukirjanduses viljendatakse elamusi, kujutlusi,
meeleolusid, moéjutatakse eelkoige esteetiliselt. Tarbeteksti eesmirk
on anda lugejale v6i kuulajale edasi mingi asja sisu. Kirjanik suhtub
ainesse subjektiivselt ja viljendusviis voib olla peaaegu piiramatute
voimalustega. Sonakunsti vahendiks on just keel, mistottu kirjaniku
elukdsitus ja maailmapilt ilmnevad tema keelekasutuses.

Aga mida kaugemal on pakutav info sonakunstist, seda olulisem
on arvesse votta keele tavapiraseid norme. Liigne korvalekaldumine
tavapirasest keelekasutusest tombab lugeja tihelepanu asja sisult kor-
vale, sunnib teda jagama oma tihelepanu teksti sisu ja vormi vahel ja
see raskendab info vastuvotmist. Igasugune korvalekaldumine normist
suurendab voimalusi teksti valesti moistmiseks. Just selgus ja veatu ning
tipne keelekasutus on hea tarbeteksti tunnused.



Tarbeteksti omadused

Tarbeteksti omadusi kirjeldades on siin silmas peetud eeskitt ametlikku
ja teaduslikku keelekasutust, mille eesmirk on informeerimine. Selle
stiili olulisemaid tunnuseid on, et kirjutaja suhtub ainesse objektiivselt,
keel on iihemotteline ja asjalik, tihelepanekud ja jireldused on iildis-
tavad, koiki asjaolusid arvesse votvad ja faktidest iihemotteliselt jarel-
datavad, teksti iilesehitus on loogiline, kirjutaja isikupira on tavaliselt
vihe mirgatav. Kasutatakse ainult koigile iihtviisi arusaadavaid, tipse
sisuga, neutraalse virvinguga sonu ja viljendeid. Sellises stiilis kirju-
tatakse uudised, iilevaated, protokollid, ametikirjad jm dokumendid,
teaduslikud artiklid ja monograafiad, ilikooli uurimistood.

Hea tarbestiil on selge, tihe ja konkreetne. Vastavalt esituse sega-
sus, laialivalguvus ja iildsonalisus on tarbestiili suurimad puudused.
Kuigi selgus, tihedus ja konkreetsus on stiili erinevad tunnused, on nad
tavaliselt omavahel seotud ja tulemust peetakse teksti loetavuseks ning
arusaadavuseks. Loetavuse all moeldakse eeskitt viljenduse lihtsust,
kergesti omandatavust, seega teksti struktuuriomadusi ja sdnavalikut.
Maoistetavus seostub teema selgekstegemisega, sobivate niidete vali-
kuga, sonavara konkreetsusega, aga soltub ka lugeja teadmistest ja
arusaamisvoimest.

Oluline on, et teema kisitlusviis oleks loogiline ja jarjekindel. See
voib olla nditeks

— kirjeldav ja seletav, kui teemaks oleva nihtuse olemus avatakse lugejale,
vaadeldes seda eri aspektidest;

— hindav ja kritiseeriv, kui analiiiisitakse teemaks oleva nihtuse viirtust ja
kvaliteeti;

— vordlev ja vastandav, kui korvutatakse nihtusi voi probleeme, tuues esile
nende sarnasusi ja erinevusi;

— subhetele ja seostele keskenduv, kui teemaks olevat nihtust vaadeldakse ter-
viku osana, tuuakse vilja seosed terviku, tausta voi teiste nihtustega;

— suhtumist viljendav, kui voetakse seisukoht teemaks oleva nihtuse poolt
vOi vastu ja esitatakse pohjendused.

Materjali jirjestamisel tuleb esmajoones arvestada, et koige tihtsam
lugejale kergesti silma hakkaks. Tdhtsaim paigutatakse tavaliselt teksti
algusse voi 16ppu. Kui lugeja jaoks on oluline nihtuse kirjeldamine ja
selgitamine, siis paigutatakse jireldus, tulemus v6i kokkuvote teksti
l6ppu. Kui lugeja jaoks on oluline eeskitt tulemus, siis paigutatakse see



teksti algusse kommentaaride, selgituste ja pohjenduste ette. S6nastuse
jargi peab olema véimalik olulist ja vihem olulist eristada. Ko6ik tekstis
kisitletavad seigad tuleb esitada loogilises jirjekorras tiksteise jirel,
mitte segilibi. See tihendab, et teksti struktuur (teemade ja alateemade
esitamise viis ja jarjekord) peab olema ldbipaistev ja pohjendatud. Tar-
betekstis kasutatakse materjali esitamisel mitmeid teksti loogilisust ja
terviklikkust loovaid info jirjestamise viise,! niiteks

ajaline ehk kronoloogiline jirjestus (enne — niitid — tulevikus);
ruumiline (kohast lihtuv) liigendus (meil — mujal, lihedal — kaugel, esi-
plaanil - tagaplaanil);

loeteluliigendus (olulisest vihem oluliseni, iildisest iiksikuni, {iksikust
tildiseni);

temaatiline liigendus (teemat vaadeldakse osade kaupa voi eri aspekti-
dest);

tuntusliigendus (tuttavast tundmatuni, lihtsast keerulisemani);

vordlev liigendus (kahe nihtuse siisteemne vordlemine punkt-punktilt);
seostav liigendus (pohjus — tagajirg, nihtus — pohjus);
probleemikeskne liigendus (kiisimus — vastus, probleem — lahendus,
oige — Vadr).

Selge tekst on terviklik nii sisu, tilesehituse kui ka keelekasutuse poolest.
Tekst voib jadda lugemisel ebaselgeks mitmel pohjusel.

Lugeja voib moista teksti puudulikult seetottu, et selles on rohkesti talle
arusaamatuid sénu. Mottetervik jaib sel juhul auklikuks ja lugeja ei suuda
nditeks refereerida loetu sisu.

Teksti laused voivad olla oma ehituselt nii keerulised, et lugeja peab
kohatult palju vaeva nigema neist arusaamiseks. Kui palju arusaamise
jaoks olulist infot on kérvallausetes, lauseliithendites ja tiiendites, siis on
raske taibata kogu lause tervikmotet.

Maoistmist raskendab, kui sona, lause voi fraas on mitmetihenduslik. Kui
infot on lauses liiga palju, voib tekstiosade vahel tekkida viirseoseid.
Lugeja ei mirkagi ise alati, et ta on loetust aru saanud teistmoodi, kui
kirjutaja on méelnud. Kui lugeja miarkab, et tolgendusvéimalusi on mitu,
siis peab ta nigema ililemiirast vaeva voi otsustama tekstiseoste ja oma
taustateadmiste pohjal, mida kirjutaja on méelnud.

Tarbeteksti kavandamis- ja liigendamisviisidest on pohjalikumalt juttu S. Hirs-

jarvi, P Remese ja P. Sajavaara raamatus ,,Uuri ja kirjuta”. Tallinn: Medicina,
2005.



Omasonad on lugejale iildjuhul moistetavamad kui voorsonad. Ei ole
siis mingit pohjust eelistada voorsonu. Koik sellised voorsonad, millel
on histi tuntud ja tipsed eestikeelsed vasted, on tarbetud. Loomaarst
on parem kui veterinaar, halvatus parem kui paraliiiis, jubendamine
parem kui instrueerimine, laen parem kui krediit, algatus parem kui
initsiatiiv, mojus voi tohus parem kui efektiivne, tegur parem kui faktor,
jubend parem kui instruktsioon, voistlus parem kui konkurss jne.

Selge tekst on lihtsa ja loogilise lauseehitusega.” Liiga pikk lause
on sageli keerulise ehitusega, sellest ei stinni mottetervikut ja teksti sisu
jadb dhmaseks. Loetavusuuringud on osutanud, et lugeja ei vota teksti
vastu mitte sdnahaaval, vaid mitmest sonast koosnevate fraaside, mot-
tejuppide kaupa. Nende pikkuse miirab inimese operatiivmilu maht.
Enne kui méte siirdub piisimillu (siilitavasse millu), votab selle vastu
operatiivmilu, kuhu mahub korraga viis kuni kaheksa séna, soltuvalt
sonade pikkusest ja keerukusest. Kui sellest sonahulgast ei siinni mot-
tetervikut, siis on tekstist raske aru saada: fraasi algus liheb meelest
dra, enne kui fraas 16peb ja mote selgub.

Motte selgusele on ohtlikud liiga pikad nimisénafraasid paljude
tiksteist holmavate eestdienditega, millest pole voimalik aru saada enne
fraasi pohjaks oleva nimisénani joudmist. Vabas loomulikus tekstis
tavaliselt ei kasutata kaht kesksonalist tdiendit iihes fraasis (nt panga
voimaldatud laenu eest makstav protsent). Vrd

HALB PAREM
Tegemist on erinevatele firma kaast66-  Tegemist on firma tegevust tutvus-
partnerite nimekirjas olevatele meie tava reklaamtekstiga, mis on moel-

tooteid tarbivatele klientidele kobanda-  dud meie koostdoopartneritele ja
tava firma tegevust tutvustava reklaam- mida on voimalik kohandada meie

tekstiga. tooteid tarbivate klientide vajadus-
tega.

N linnas registreeritud AS Liha ja Luu Kontrollides AS-ile Liha ja Luu kuu-

nimelise t66andja N linnas paikneva luvat N linna lihato6tlemisettevotet

lihatootlemisettevotte loiketsehbi juures  leiti, et 16iketsehhi kiilmutuskambri

oleva kiilmutuskambri to6tingimustes valgustusseadmed ei vastanud noue-

on tookaitseseadusega ettendhtud val-  tele.

gustusseadmete osas puudusi.

Keeruline on maista liitlauset, kus osalaused iiksteist katkestavad voi
pealause ees on mitu eri astme kérvallauset. Vrd



HALB

Selline olukord, kus puhastusfirma, kes
peaks priigikaste regulaarselt tiihjen-
dama, saadab autod kohale, millal talle

sobib, ei rahulda.

Siit jareldub, et kui metoodikat, mis
tundub loogiline, sest seda on varemgi
kasutatud, ei kontrollita katseliselt,
voivad ka lahendused, mis iseenesest
on oOiged ega peaks kiisimusi tekitama,
kahtluse alla sattuda.

Kuna laenusaaja on esitanud pohjenduse
tagasimakse pikendamiseks, palunud
pikendusaega viis aastat ja teiselt poolt
on viga tipselt sooritanud varasemad
tagasimaksed tihtajaliselt, komisjon oma
otsusega annab teada, et ei ole takistust
noustuda laenusaaja avaldusega.

PAREM

Priigivedu on halvasti korraldatud.
Priigikaste tuleb tithjendada regu-
laarselt ~ korrapiraselt, mitte siis,
kui puhastusfirmale sobib.

Metoodika niib loogiline ja seda on
varemgi kasutatud. Sellegipoolest
tuleb seda katseliselt kontrollida,
muidu voivad kahtluse alla sattuda
ka lahendused, mis iseenesest on
oiged ega peaks kahtlusi tekitama.

Laenusaaja on palunud pikendada
tagasimakse tihtaega viie aasta
vorra ja esitanud ka péhjenduse.
Kuna ta on teinud varasemad
tagasimaksedoigel ajal ~ ette nih-
tud ajal, otsustab komisjon laenu-
saaja avalduse rahuldada.

Lause moistmine nouab liiga palju mottetood ka siis, kui mottetervik
kujuneb valedes piirides. Viirseosed tekivad sellest, et lauses on mitu
samas vormis, aga eri fraasidesse kuuluvat séna. Vrd

HALB

Autojuht oli séitnud vastu kérvalisi
isikuid hoiatavat katsepoliigoonile viivale
teele ajutiselt asetatud keelumdrki.

Kui hoonete hind on kooskélas polluma-
jandusreformi seadusega kindlaks mddra-
tud enne kiesoleva seaduse joustumist,
siis miitiakse hooned reformikomisjoni
poolt kinnitatud hinnaga.

PAREM

Autojuht oli sbitnud vastu ajutist
keelumirki, mis oli paigutatud kat-
sepoliigooni teele korvaliste isikute
hoiatamiseks.

Kui hoonete hind on p6llumajandus-
reformi seaduse kohaselt kindlaks
mairatud enne kidesoleva seaduse
joustumist, siis miiiib reformikomis-
jon hooned kinnitatud hinnaga.

Teksti loetavust raskendab nominaalstiil, mille tunnuseks on, et kogu
sisuliselt oluline info piiiitakse edasi anda nimisénadega. Et aga lauset
ei saa tiiesti ilma p6drdelise verbivormita moodustada, valitakse 6eldi-
seks moni voimalikult tildise tihendusega (sisutiihi) verb, et ei tekiks
kiusatust seda omakorda nominaliseerida. Vrd



HALB PAREM

tegeleb andmete korrastamisega korrastab andmeid
teostatakse maantee katmist asfaldiga maantee kaetakse asfaldiga
viidi ldbi juhtimise iimberkorraldamine  juhtimine korraldati imber
sooritati iileviimine viidi tile

Nominalisatsiooniga kaasnevad sageli pikad, paljude eestidienditega
nimisonafraasid, mida operatiivmilu maht ei véimalda korraga meelde
jatta. Taiendi(te) ihemotteliseks seostamiseks kindla nimisonaga peab
laiend paiknema oma pohja vahetus liheduses, et ei tekiks viirseoseid
ja voimalusi teksti valesti moista. Pikkade tidiendifraaside korral jaib
osa tilendeid paratamatult pohjast kaugele. Vrd

HALB PAREM

Lisaks heakorratoetusest keeldu- ~ PRIA on keeldunud andmast heakorra-

misele valmistab PRIA ette ka kar- toetust ja valmistab ette ka nende toetuste

jatamiskolbmatu maa eest mullu ~ tagasinéudmist, mida talunikud mullu

toetust saanud talunikelt toetuste  karjatamisk6lbmatu maa eest said ~ ja

tagasinoudmist. asub tagasi noudma ka neid toetusi, mida
talunikud said karjatamiskolbliku maa eest
mo66dunud aastal.

Uksikisikutega seoses tuleks Tuleks aidata ka niisuguseid inimesi, kelle
poorata tihelepanu tasakaalusta-  t66voime on vihenenud oma elukiigu
vatele meetmetele iiksikisiku oma  jirskude poorete voi kriiside tottu ~ kelle
elukiigu jiarskude poorete voi krii-  t66voimet on vihendanud elukiigu jarsud
side poolt pohjustatud t66voime  po6rded voi kriisid.

alanemise minimeerimisel.

Kirjutamise eesmirk on edastada sonumit. K6ik, mis kirjutatakse, kir-
jutatakse lugejale. Seepirast tuleb lugejat arvestada. Iga autor eeldab, et
tema teksti loetaks, méistetaks ning omandataks. Viimane tihendab, et
tekst jadks meelde ja tekitaks lugejas mingi reaktsiooni. Lugejat austav
autor piitiab oma teksti muuta hélpsasti loetavaks.

! S. Hirsjarvi, P. Remes, P. Sajavaara, Uuri ja kirjuta. Tallinn: Medicina, 2003.

2 M. Erelt, Lause oigekeelsus. Tallinn, 2006.



