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EESSONA

See on Eesti esimene keeletoimetamise opik, mille peamine eesmark on
pakkuda opituge algajale ja meeldetuletust kogenumale keeletoimeta-
jale. Muidugi ei tédhenda see, et keeletoimetamise Oppematerjale ei oleks
varem ilmunud. 1966. aastal avaldas Lembit Abo kasiraamatu ,,Kasikiri
ja korrektuur. Kasiraamat teaduslik-tehniliste teoste autoreile, tolkijaile
ja toimetajaile®, mille teine, imber tootatud tritkk ilmus 1975. aastal.
Ellen Uuspollult on aastatel 2002-2015 (alates 2006. aastast koos Argo
Mundiga) ilmunud mitu triikkki ,,Opetusi ja harjutusi algajale keele-
toimetajale®, mille abil on saanud keeletoimetamist 6ppida terve polv-
konna jagu wliopilasi. Siiski ei leia péaris kompaktsel kujul teavet, mis
kataks keeletoimetaja elukutse voéimalikult paljusid niiansse, alates kas-
voi sellest, millised tildse on keeletoimetaja tilesanded.

2012. aastast alates on keeletoimetajaid koondanud Eesti Keele-
toimetajate Liit, kes esindab keeletoimetajate ametihuve, korraldab hari-
vaid seminare ja keeletoimetaja elukutset vadrtustavaid ettevotmisi ning
votab vastu kutseeksamit. Liidu liikmeskond kasvab ja sinna kuulub ka
suur hulk noori keeletoimetajaid. Mote koostada keeletoimetamise 6pik
sai touke just Eesti Keeletoimetajate Liidust.

Opiku teemade valik ja detailsuse aste tuleneb eri teemade mater-
jalidega kaetuse korval ka autorite Opetamiskogemusest — moni aspekt
vajab pohjalikumat kasitlust kui teine. Lisaks on keeletoimetajate t66-
tilesanded kirjud ja koike siinkirjeldatut ei pruugi iga toimetaja vajadagi.
Universaalseid keeletoimetajaid leidub vidhe, kui iildse; spetsialiseeru-
mine mingis valdkonnas lubab siiveneda ja areneda. See aga ei tahenda,
et mone autori voi tolkija silmis ei tunduks toimetaja lausa tiliinimesena,
kes teab enam-viahem koéike.!

Opikuga tuleb kaasa harjutuste vihik, kus harjutused on jaotatud
teemade kaupa. Enamasti tuleb iithes harjutuses parandada siiski mitut
elementi, nditeks nii sonajarge kui ka sonakasutust. Sel viisil piiiitakse

!Vt 2015. aastal Sirbis ilmunud Triinu Tamme artikkel , Keeletoimetaja kui tiliinimene®

(https://[www.sirp.ee/sl-artiklid/c7-kirjandus/keeletoimetaja-kui-uliinimene/).


https://www.sirp.ee/s1-artiklid/c7-kirjandus/keeletoimetaja-kui-uliinimene/
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edasi anda tegelikku toimetamisolukorda, kus tekstides on vaja teha kor-
raga mitut liiki parandusi. Harjutuste esitamisel on keskendutud eeskétt
teemadele, mille kohta leidub vahem harjutusmaterjali. Harjutused on
eri raskusastmega. Nditeks on digekirjaharjutused paratamatult lihtsa-
mad, tolke toimetamise omad aga keerukamad.

Opiku iga peatiiki juurde on lisatud viited lugemismaterjalile, mille
hulgas on nii keelehooldeallikaid kui ka teoreetilisemaid kirjutisi.

Autorid on tdnulikud 6piku retsensentidele Kristel Ressile ja Airi
Minnikule sisukate ja edasiviivate markuste eest. Samuti soovime tdnada
Riina Reinsalu, kes katsetas harjutusi iiliopilaste peal, Urve Pirsot, kes
esitas konsultandina asjalikke sisulisi ettepanekuid, ning Helle Mets-
langi, kes lausetasandi paranduste osa keeleteadlase vaatevinklist luges
ja kommenteeris. Suurt abi pakkus toimetaja Sirje Ratso, kes aitas teksti
tihendada, korrastada ja andis eeskdtt vormistuslikku poolt puuduta-
vates kiisimustes head nou. Terava korrektorisilma eest kuulub autorite
tdnu Argo Mundile.



| . KEELETOIMETAMISE POHIMOTTED

Keeletoimetaja amet siindis Eestis ametlikult 29. novembril 1929, mil
Emakeele Seltsi koosolekul esitati ajalehtedele iileskutse hakata keele
uhtlustamiseks tekste keeleliselt toimetama (toona nimetati seda keele-
liseks eelkorrektuuriks). Hoolimata pikast ajaloost tdlgendatakse Eestis
toimetaja, sh keeletoimetaja ametinimetust mitmel moel. Toimetaja ja
keeletoimetaja tooiilesanded soltuvad viga palju asutuse tookorraldusest
ja seal valmivate tekstide spetsiifikast. Raamatukirjastuse, tolkebiiroo
ja ajalehe keeletoimetaja tooiilesanded erinevad iiksjagu. Lisaks tuleb
monikord tdita kohustusi, mis kuuluvad mones teises asutuses toimeta-
jale, sisutoimetajale voi korrektorile. Traditsiooniliselt eristatakse siiski
toimetajat, keeletoimetajat ja korrektorit.

I.1. P6himoisted

Toimetaja t606 on triikiste, veebiviljaannete, artiklite, tele- ja raadio-
saadete jms ettevalmistamine, avaldamise korraldamine ja avaldamine.
Suuremahuliste to6de korral eristatakse ka peatoimetajat ja tegevtoime-
tajat.

Sisutoimetaja vastutab teksti sisulise korrektsuse eest, kontrollib fakte,
valib ja soovitab termineid, hindab esitusviisi jms. Sisutoimetaja ei pea
olema filoloog, vaid pigem valdkonna asjatundja, kes kontrollib, kas
teksti sisu on adekvaatne ja terminid kooskolas erialakeeles levinud
sonavaraga. Samuti voib sisutoimetaja teha ettepanekuid midagi teksti
lisada voi sealt dra jétta, peatiikke, 16ike voi lauseid imber tosta jne.

Keeletoimetaja seisab hea teksti keelelise ja vormilise korrektsuse eest.
Ta aitab muuta teksti ladusamaks ja arusaadavamaks ning viia selle
vastavusse keelenormingutega®. Ta teeb digekeelsus- ja stiiliparandusi,

2 Siinses opikus on eristatud normi, normingut ja kirjakeele normi. Esimese all méoel-

dakse keelekasutajate hulgas kujunenud vaikimisi kokkuleppeid, teise ja kolmanda all
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arvestades autori eesmarke, teksti liiki ja sihtrithma. Keeletoimetaja to6-
tab kiill iseseisvalt, aga teeb ka koost6od teksti autori ja/voi tolkijaga,
(sisu)toimetaja ja kiiljendajaga.

KEELETOIMETAJA

¢ annab soovitusi teksti lilesehituse parandamiseks

¢ juhib autori voi tolkija tahelepanu tekstis esinevatele sisulistele vigadele
(seega voivad keele- ja sisutoimetaja to6iilesanded servapidi kattuda), sh
parandab loogikavead

sonastab laused iimber nii, et need vastaksid keelereeglitele ja oleksid stiililt
Uihtsed, parandab vajaduse korral sonajarge

parandab sonavalikut, tagab terminikasutuse iihtluse ja asjakohasuse

parandab oGigekirjavead

tihtlustab vorminduse

Toimetaja eriala tutvustatakse ka Eesti Keeletoimetajate Liidu kodulehel,
vt https://www.keeletoimetajateliit.ee/eriala-tutvustus/.

Korrektor teeb tekstile enne selle avaldamist voi selle kiiljendamise
eel voi jarel korrektuuri, st kontrollib materjali keelelist 6igsust, paran-
dab teksti jadnud digekirja- ja triikivead ning vaatab iile paigutuse (vt
7. ptk ,Korrektuur®). Korrektuuri moistetakse eri asutustes mitmeti.
See voib olla t66, mida tehakse juba kujundatud ja kiiljendatud tekstile
enne trukkiminekut, ent korrektuuri loetakse ka siis, kui tekst ilmub
tiksnes elektroonilisel kujul néiteks Wordi voi Powerpointi failina voi
veebis. Tolkebiiroodes nimetatakse korrektuuri ménikord ka viljastus-
iilevaatuseks: standardi EVS-EN ISO 17100:2015 ,,Tolketeenused. Nou-
ded tolketeenusele® kohaselt on see ,toimetatud sihtkeelse sisu (punkt
2.3.3) labivaatamine ja paranduste (punkt 2.5.4) tegemine enne tritkki
See holmab ka kontrollimist, et lihte- ja sihttekst kattuvad loikude
arvu, piltide, jooniste, vorminduse jm poolest. Mones asutuses on t66l
eraldi korrektorid, monikord aga loeb korrektuuri sama inimene, kes
teksti toimetas. Tolkebiiroos voib viljastusiilevaatajaks olla ka tehniline
toimetaja voi projektijuht.

nende kokkulepete fikseeringut digekeelsusallikates. Terminite norming ja kirjakeele norm
vahelduva kasutuse on tinginud seadusandlike aktide sonastus (vt ka p 2.1.1 ,Tarbetekstide
toimetamine®).


https://www.keeletoimetajateliit.ee/eriala-tutvustus/
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Paevakera tekstibiiroo blogikanne keeletoimetaja ja korrektori t66 erinevuste
kohta http://www.paevakera.ee/?p=834.

Kiiljendaja on teksti triikitehniline kujundaja - formaadi ja triikikirjade
valija, teksti, illustratsioonide jm elementide paigutaja.

Keeletoimetaja t66 mahu méotmisel on levinud kolm varianti.

Kisikirja mahu mootiithik on autoripoogen, mis on vordne 40 000
taheruumi ehk tdhekohaga. Taheruumiks loetakse taihed, margid, numb-
rid, kirjavahemirgid ja tithikud. Autoripoognates moodetakse eelkdige
mahukaid tekste, st raamatute mahtu.

Standardlehekiilje maht on Eestis tavaliselt 1800 tadheruumi. Lehe-
kiilgedes mooddetakse t66d tavaliselt tolkebiiroodes. Eestist vdljaspool
kéib arvestus vahel ka 1500 taheruumi alusel v6i hoopis sonepoéhiselt.
Originaaltekstide mahtu arvestatakse tavaliselt algteksti, tolketekstide
mahtu 16ppteksti taheruumide alusel.

Kolmas arvestusvoimalus on ajatod, mille korral toomahtu arvu-
tatakse tundides. Seda mootmisviisi kasutatakse siis, kui tdheruumi-
arvestus ei sobi, nditeks kui toimetamine voi korrektuur votab mingil
pohjusel tavapirasest rohkem aega (nt meniiiid, kasutatud kirjanduse
loetelu, register). Samuti arvestatakse tunnitasu autori ja/véi tolkija ning
toimetaja kohtumisteks, telefonivestlusteks voi muud liiki suhtlemiseks
kulunud aja eest ning kokkulepitud paranduste tegemise eest. Monikord
palutakse toimetajal teksti ise tdiendada voi see lausa iimber kirjutada.
Ka sellist t66d tehakse tavaliselt ajatoona. Ajat6é sammu arvestatakse
sageli veerand tunni kaupa - kui teksti lugemiseks laheb 10 minutit,
arvestatakse ikkagi 15 minutit.

KEELETOIMETAJA ALUSALLIKAD

¢ EKI koduleht: eki.ee

¢ EKI keelenduanne: keeleabi.eki.ee

¢ EKI Gihendsonastik: sonaveeb.ee

¢ Eesti digekeelsuskdsiraamat: https://keeleabi.eki.ee/viki

* Mati Erelt, Tiiu Erelt, Kristiina Ross, Eesti keele kdsiraamat. Uuendatud viljaanne.
Tallinn: Eesti Keele Instituut, EKSA 2020, 523-563.
https://www.eki.ee/books/ekkr20/ekkr20.pdf

¢ Keelehooldekeskuse viljaanded, mida saab alla laadida aadressilt
https://portaal.eki.ee/koolitused/2880-keelehooldekeskus.html
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Keelehooldekeskuse viljaanded, mida saab alla laadida aadressilt
https://portaal.eki.ee/koolitused/2880-keelehooldekeskus.html

* Ajakiri Oma Keel: https://www.emakeeleselts.ee/valjaanded/oma-keel/

* Ajakiri Oiguskeel: https://www.just.ee/oigusloome-arendamine/oiguskeel/
ajakiri-oiguskeel

Mati Erelt, Lause oigekeelsus: Juhatused ja harjutused. 4., tdiendatud triikk.
Tartu 2019

Maire Raadik, Viikesed tarbetekstid: Kisiraamat. 2., tidiendatud triukk. Tallinn:
EKSA 2014. https://keeleabi.eki.ee/pdf/vaikesed_tarbetekstid2.pdf

Ellen Uuspéld, Argo Mund, Opetusi ja harjutusi algajale keeletoimetajale.
6., muudatustega triikk. Tartu: Tartu Ulikooli eesti keele osakond 2015

EESTI KEELE TERVIKKASITLUSED

* Mati Erelt, Tiit Hennoste, Liina Lindstrom, Helle Metslang, Renate Pajusalu,
Helen Plado, Ann Veismann, Eesti keele stintaks. Eesti keele varamu Ill. Tartu:
Tartu Ulikooli Kirjastus 2017

* Reet Kasik, Sénamoodustus. Eesti keele varamu I. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus
2015

¢ Annika Viht, Kulli Habicht, Eesti keele sonamuutmine. Eesti keele varamu IV.
Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus 2019

TEOREETILISEM NOU JA ABI
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e Tiiu Erelt, Terminiépetus. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus 2007.
http://dspace.ut.ee/bitstream/handle/10062/24279/9789949117239.pdf

¢ Rein Kull, Kirjakeel, oskuskeel, tildkeel. Tallinn: EKSA 2000

* Valter Tauli, Keelekorralduse alused. Stockholm 1968
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|.2. Keeletoimetaja t66st

Keeletoimetaja katte jouavad vaga eripalgelised tekstid, alates ajakirjan-
duslikust voi reklaammaterjalist kuni siivateaduslike uurimuste ja ilu-
kirjanduseni. Vajaduse korral tuleb end kurssi viia majandus-, digus-,
meditsiini- vdi méne muu eriala terminitega. Tekstiliikidest koneldes
vajavad toimetamist nii aruanded kui ka luuletekstid, nii subtiitrid,
stenogrammid, slaidid kui ka tabelid. Keeletoimetaja peab oma t60s
suhtlema peatoimetaja, projektijuhi, autori, tolkija, kiiljendaja ja kujun-
dajaga. Ta teenib korraga nii autori, tellija kui ka lugeja huve. Keele-
toimetustoo sellisest laiahaardelisusest hoolimata kehtivad aga teatud
ildpohimaétted, mis vddrivad meelespidamist.

[.2.1. KUTSEOSKUS

Keeletoimetaja tdidab kutsenéudeid. Esmajoones tunneb ta hésti eesti
kirjakeele normi (vt p 2.1.1 ,Tarbetekstide toimetamine®), suudab leida
sobiva sOnavara ja eristada stiilinilansse, on oma muudatustes jérje-
kindel ja oskab neid pohjendada, valdab tekstitootlusprogramme, seal-
hulgas oskab kasutada vormindustodriistu, klahvikombinatsioone,
kommentaarikaste ja muutuste jdlitajat. Tolketeksti toimetaja tunneb
lahte- ja sihtkeele erinevusi ning mélemat kultuuriruumi. Iga keele-
toimetaja oskab kasutada abiallikaid, ta kiisib vajaduse korral tolkijalt
voi valdkonnaspetsialistilt nou ning teab, kuidas oma t66d korraldada
ja aega planeerida. Tema ametikarjddri tiks tahtsaid tahke on pidev ja
aktiivne enesearendamine. Keeletoimetaja ei saa kunagi valmis, kuid ta
voib muutuda iiha paremaks.

Kutseline keeletoimetaja jargib oma t66s kutsestandardit ja see on
soovitatav ka neile, kes ei ole veel kutseeksamit teinud. Eestis on keele-
toimetaja kutse andja Eesti Keeletoimetajate Liit ja kutseeksamit on
korraldatud alates 2019. aastast (vt https://www.keeletoimetajateliit.ce/
kutseeksam/).

KEELETOIMETAJA KUTSESTANDARD
http://www.kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/| 0586 627/pdf/
keeletoimetaja-tase-6.|.et.pdf
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1. Keeletoimetamise pohimétted

Ehkki keeletoimetajalt oodatakse oskust pakkuda tabavaid sonastus-
variante ja -viise ning tal peavad olema teadmised, et oma seisukohti poh-
jendada, tuleb meeles pidada, et keeletoimetaja jaab alati teisele kohale
pérast autorit ja/voi tolkijat, kellele kuulub teksti autoridigus.

Keeletoimetaja peamine iilesanne on muuta tekst igast kiiljest pare-
maks ja seepérast on tdiesti lubamatu tekitada toimetamise kdigus teksti
uusi vigu. Lisandunud viga on alati hullem kui mérkamata jaanud viga.
Samuti ei tohiks keeletoimetaja teha maitse-eelistustest lahtuvaid tar-
betuid parandusi. Kindlasti ei voi ta autori ega télkija motet ega rohu-
asetust meelevaldselt muuta, aga kui ta leiab mone kiisitavuse, saab ta
sellele tahelepanu juhtida.

Toimetaja jargib oma to6s eetikakoodeksit. Ta hoiab kutseala mai-
net, vottes vastu toid, mis jadvad tema padevuse piiresse, ja véltides eba-
moistlikult vdikest to6tasu. Ta austab autorit, tolkijat ja kolleege ning
suhtleb nendega viisakalt. Keeletoimetaja peab &risaladust, niiteks ei
jaga ta teksti korvalistele isikutele ega vota seda jutuks seltskonnas voi
sotsiaalmeedias. Toimetades jadb ta erapooletuks nii autori kui ka teksti
suhtes ega viljenda toimetust66d tehes oma eelistusi ega isiklikku maa-
ilmavaadet. Tehtud parandusi peab alati oskama pohjendada. Keele-
toimetaja jouab t60ga valmis tdhtajaks ja on kokkulepitud ajal katte-
saadav.

KEELETOIMETAJA EETIKAKOODEKS
http://www.keeletoimetajateliit.ee/keeletoimetajate-eetikakoodeks-4/

1.2.2. KOOSTOO

Keeletoimetaja ei to6ta kunagi tiksinda. Ta teeb teksti toimetades tihe-
dat koost6od autori ja/voi tolkijaga. Selle eesmiark on jéuda tihiselt pari-
mal viisil lihvitud tulemuseni. Toimetaja esitab konkreetseid ja asjalikke
parandusettepanekuid, annab selgeid soovitusi ja pohjendatud nou-
andeid parema sonastuse voi vormistuse kohta, jaddes sealjuures viisa-
kaks ja aupaklikuks. Sama kehtib sisutoimetaja kohta - isegi kui tal on
rohkem erialateadmisi voi ta on toimetatava teksti ainesega paremini
kursis, ei pea ta oma iileolekut demonstreerima.
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1.Keskk hoidlikkuse-valdk tuleb-lilkmesrilkidelveel-palju-dra- H Sisutoimetaja
teha.-Uks-lat on-sisinik it mille-al hi on s veel-on??-Siksinik ke |-Kui
T, Zisihapy i-hulka . Sellekstuleb: mmm:aqu|n.9ms—miﬂummld-kmakoﬂnumnu-
suurendada-energiatdhusust,st-kahandadah sBidukite:] el
&6 liigset-energia-tarbimist, ning-h Ja-rohkem
izallikaid, nt la-fossiilkituse-asemel-biokii 1
z‘: Ll hoidlikk 14k tulebliik TR | |'~I; .l'!- H s‘ im“ja
teha.-Uks:lahendus-onsiisinik jandus, mille-aluspat Ingliskael it " it
shendada-keskkonda-heidetavarsiisihappegaasi-hulka Selleks tuleb: 4 s ot K putmeaitallyon takk
suurendada iatdt ,stkahandada-t Sidukite-ja aisikalise-ole) ineid-eesti keeles-eristada. Praegu-
6 ligset-energia-tark ningk Ja-rohkem: iatak s init-viihese-CO
heit. ey H i sl
llikaid, nt-eelistada-fossiilkituse-asemel biokitust = T T s AT T

interaktivsest terminibaasistIATE:
(https:/fiste.curopa.cu/search/stands it/159197491
55641109

Joonis I.1. Kaks kommentaari vormistamise véimalust. Esimesel juhul on
sisutoimetaja astunud lile viisakuse piiride, teisel juhul andnud asjalikku
ja sisukat noéu

Kui ei ole just teisiti kokku lepitud, ei tohi autori ja/voéi tolkija kirja pan-
dud moétet muuta, ammugi mitte teksti ilma loata juurde kirjutada. Kui
toimetaja markab, et tekstist on puudu moni oluline fakt, juhib ta sellele
autori tahelepanu.

Puhtalt keelelisi parandusi tehes voib keeletoimetaja toimida ise-
seisvamalt, lahtudes normist ja normingutest, sealhulgas oigekirja-
reeglitest. Siiski tasub enne toimetama asumist autoriga kokku leppida
teatud valikud niiteks terminieelistuste, lithendite ja numbrite kirjuta-
mise, esiletostude ja jooniste vormistamise kohta. Kui asutusel on oma
stiili- ja vormistuspohimétted, peab keeletoimetaja neid jirgima. Iga
parandust tuleb osata neutraalselt ja rahulikult péhjendada.

NAIDE. Keeletoimetaja saatis télkijale tagasi teksti, kus mitmel lehel oli méni
véljend vai fraas kollase varviga tahistatud. Juures ei olnud lihtegi kommentaari,
kuid tekstiga kaasas olevas e-kirjas oli keeletoimetaja kirjutanud: , Téhistasin osa
kohti kollasega, sest mulle tundus, et seal on midagi valesti, aga mis tipselt, seda
ma ei osanud Selda. Palun vaadake need kohad iile.”

Selline toimimisviis on sobimatu. Télkija on andnud juba niigi oma parima ja
ilma lihegi ettepaneku voi soovituseta on tal raske méista, mis keeletoimetajat
hdiris. Koostooaldis toimetaja lisab kiisitavatesse kohtadesse kommentaari, kus
ta kirjeldab probleemi (koos viidetega normingutele voi muule asjakohasele
keelematerijalile) ning pakub véimaliku(d) parandusvariandi(d). Sel juhul saab télkija
aru, mis keeletoimetajale silma jai, ning tal on voimalik otsustada, kas ja milline
parandus teha.
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1. Keeletoimetamise pohimétted

Vahel siinnib omavahelises meeldivas arutelus peensusteni viimistletud
tekst, koik pooled jadavad koostooga rahule ja koostd6 jatkub tulevikuski.
Teinekord ei pruugi aga tihist66 nii hasti sujuda ning autor véi tolkija
ei noustu keeletoimetaja ettepanekutega. Toimetaja loogilised selgitused
ja isegi oigekirjaparandused voivad jadda teksti looja isiklike eelistuste
tottu arvesse votmata, isegi kui toimetaja teeb mitu katset ja pakub erine-
vaid lahendusi. Sel juhul peab oskama jarele anda ja oma ettepanekutest
loobuda - 16plik vastutus jaab alati teksti autorile voi tolkijale.

NAIDE. Ajakirja keeletoimetaja mirkas, et tihes artiklis on nii sisulisi kui ka keelelisi
vigu. Ta parandas keelelised vead ara ja saatis eeskatt sisuliste kiisimuste kohta oma
ettepanekud autorile. Autor aga keeldus koosto6st ja ndudis teksti avaldamist mitte
ainult toimetamata kujul, vaid isegi koos sisestusvigadega. Koik katsed kokkuleppele
jouda luhtusid. Keeletoimetaja, kes oli kirjastusringkondades tuntud, ei soovinud
oma maine hoidmise nimel, et ajakirjas, mille sisekaanel on tema nimi, ilmub
artikkel sellisel kujul. Parast méningast arutelu otsustati lisada artiklile joonealune
markus: ,,Autori soovil on artikkel sisuliselt ja keeleliselt toimetamata.*

Ehkki koost6o tahtsust ei saa kuidagi iile hinnata, on olukordi, kus seda
ei ole voimalik alustadagi. Leidub tekste, mis on kirjutatud voi tolgitud
nii hooletult, pealiskaudselt ja vigaselt, et peaaegu ihestki lausest ei ole
voimalik ilma autori kdest kiisimata voi tolke korral originaaltekstita
aru saada. Teinekord juhtub, et toimetajal palutakse korda teha masin-
tolke (nt Google’i tolkefunktsiooni) abil saadud tekst, mis on gramma-
tiliselt tdiesti seosetu. Sedalaadi juhtudel on toimetajal 6igus koostoost
keelduda, paluda autoril ja/véi tolkijal tekst iile vaadata ja see arusaada-
vamaks lihvida. Toimetaja iilesanne ei ole teksti iimber kirjutada, veel
vahem uut teksti luua, kui selleks ei ole solmitud eelnevat kokkulepet.

NAIDE. Vilisklient andis toimetada jargmise teksti:
Translate World on tiks véimsamaid télkeprogrammide maailmas, millega saate télkida
tekste voi hddl koigi tavaliste keelte vahel. Peale selle rakenduse funktsioone tekst
koneks uuenduslik vahend, mis véimaldab kasutajatel kuulata tolgitud séna voi lause
oma mobiiltelefon. Kasutajad ei saa ka rddkida otse telefoni ja see tolgib lausutud s6na
valitud keeles. Samuti funktsioone ajalugu vahend, mis salvestab sageli kasutanud
tolkeid. Uldiselt Translate World on mugav ja kasulik rakendus kéik kasutajad.

Juba pealiskaudse vaatluse jarel oli aru saada, et tegu on masintolkega, mida ei ole

voimalik toimetada. Keeletoimetaja saatis keelduva vastuse koos pohjendustega ning

soovitas kliendil saata tekst koigepealt tolkimisele. Vilismaalasest klient, kes ei olnud

teadlik tolke nii kehvast kvaliteedist, tegigi seda.



1. Keeletoimetamise pohimotted

Koostd6s on tihtsal kohal ka pdrast toimetajat tekstiga tootavad inime-
sed — kui nditeks teksti loeb enne kiiljendamisse voi kliendile saatmist
viimast korda iile korrektor, on toimetaja toomaht selle vorra vaiksem.
Ent kui pédrast toimetamist edastatakse t66 kohe kliendile, peab toime-
taja meeles pidama, et tema on viimane keelespetsialist, kes teksti ndeb
ja seda muuta saab.

Keeletoimetaja isikuomaduste hulka peaksid peale hea keeletaju ja
koostoovalmiduse kuuluma sobralikkus, vastutulelikkus, paindlikkus,
diplomaatilisus, taktitunne, tagasihoidlikkus, viisakus, kuid ka oskus
enda pohjendusi selgelt viljendada.

Teksti stiililiselt kohendades tuleb toimetajal hoida iihtset joont.
Mones asutuses voi mone viljaande voi sarja jaoks on loodud stiiliraa-
mat voi vormistusjuhend, mida toimetajal on kohustus jargida. Seetottu
soltub keelevahendite valik vahetevahel ka niiteks sarja, ajakirja, doku-
mendi voi muu teksti tildisest stiilist (vt 1dhemalt alaptk-st 3.3 ,,Sonakasu-
tuse toimetamine®, 4. ptk-st ,Lause toimetamine“ ja alaptk-st 5.8 ,,Stiil“).

1.2.3. TOIMETATAYV TEKST

Toimetaja arvestab teksti lugedes sihtrithma ehk lugejaga. Oma t66d
tehes peab ta métlema (ja vajaduse korral autorilt iile kiisima), kas tekst
on kirjutatud laiemale lugejaskonnale voi monele kitsamale rithmale,
néiteks lastele, kopsuhaigetele voi elektrikele. Avalikkusele méeldud tekst
peab olema kergesti arusaadav, erisuunitlusega tekst aga sihipdrasema
tilesehituse, lausestuse ja sonavalikuga. Naiteks peaksid toetuse taotle-
mise juhised tavainimestele olema lihtsamas keeles kui juristile moeldud

NAIDE. Kui noortele méeldud tekstis on sinatamine loomulik, siis vanemate
inimeste poole péordudes on viisakas pigem teietada, sest sinavorm voib tekitada
mulje, et neid ei austata. Ajalehest v6ib aga sageli leida kuulutusi, kus sellega pole
arvestatud. Eriti suure stiililohe tekitab lugupidav p6érdumine ja sellele jargnev
sinatamine:

Lugupeetud pensionar!
Telli juuksur koju tel ...

Pensionar, kes sa elad Oismael

Iajsa'(:;?adé\;;i?;?;rfgo;ir;:dme Hea pensionar. Kui sa naed, et sinu aknad vajaksid

o] T Esicecd 6k pesemist, aga ise enam ei jaksa, siis helista julgesti.
asendusdpetajana. Tulen teen véikese tasu eest su aknad puhtaks. Tel ...
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1. Keeletoimetamise pohimétted

tekstid. Ilukirjandustekstist ei hakata tavaliselt slingi vélja rookima, sest
see voib olla autorile iseloomulik stiilivote, mille suvakohase paranda-
misega muutuks teksti mote. Teisalt tuleks slingielemendid eemaldada
konverentsi kirjakeelsest ettekandest. Seega peab toimetaja kaaluma, kas
autor on oma sihtrithmaga arvestanud ja valinud sobiva viljendusviisi,
ning teksti itksnes vajaduse korral kohendama.

Toimetaja hoiab pidevalt silme ees teksti eesmérki. Ta peab moistma,
kas autori plaan on lugejat informeerida, esteetiliselt méjutada, provot-
seerida, Opetada voi rahustada. Tarbetekstide hulgas on niiteks kasutus-
juhendeid, ettevottetutvustusi, reklaamtekste, majandusaruandeid,
spordiiilevaateid jm, mille kdikide puhul saab toimetaja stiililiste vahen-
ditega aidata autori motet tdpsustada voi iildistada, voimendada voi
vastupidi, mahendada. Neutraalse teksti voib muuta hinnanguliseks
tiksnes paari viikese sonamuutusega, nt

Ettevotte kasum kasvas 1%.

Ettevotte kasum kasvas koigest 1%.
Ettevotte kasum kasvas lausa 1%.
Ettevotte kasum kasvas hiippeliselt.
Ettevotte kasum kasvas vaevumdrgatavalt.

NAIDE. Ettevétte kodulehel on koige tahtsam koht avatekstil, mis maarab, kas
lugejal tekib ettevotte vastu huvi voi mitte. Esimesena avanev materjal peab nii-
siis olema eriti hoolikalt lihvitud, et see kutsuks ka tlejaanud kodulehte lugema.
Siin esitatud tekst ei vaja mitte ainult vigade parandust, vaid tuleks tldse imber
kirjutada.

ukse ees. Just sellised uksed on koik sagedamini, kui sisse hotellid, suured
kaubanduskeskused, supermarketid. Muidugi, siin on ilmne valjendus valemi abil: laiskus on
edu mootor. Pole raske ka ise ust avada. Aga, nded, kui tore see on - kui 5a lahened uksele,
ta on Teie ees kohe ycnynwunmso avaneb, kutsudes logi sisse. On'on tunne, justkui ainult Sind
siin ja ootasid. Teil on siin Gnnelikud. Tere tulemast! Ja kuigi avab uksed ei uksehoidja, ja
tavaline automaatika, kuid Sa sellistes kohtades toesti tuleb votta hasti, sest automaatsed
uksed - see firma mainet ja hoolivus kliendi kohta. Aga uksed on sellist tiilipi teevad ja on
iisna konkreetsed iilesanded.

Esiteks, funktsionaalne: automaatne uste oluliselt suurendada véimsust ja loovad mugavust
osana, kusjuures kdigile vordselt - noortele ja eakatele, peenike ja taielik, inimestel koos
pagasiga v6i kaubanduskeskused, puuetega inimesi on ratastoolid, neile, kes on kiire, ja
neile, kes rahulikult, nporynueaertca vabal ajal. Teiseks, esteetilist: kvaliteetselt tehtud
automaatne ukse kaunistab fassaad, annab hoonele kaasaegse ilme ja voib isegi suurendada
kaubanduslikku atraktiivsust poe-vai biiroohoone.

Allikas: http://etbud.blogspot.com/2014/02/viisakas-automaatika-uste-2006-11-02.html.



