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Saateks

Dokumentide koostamise stiili on paljudes maailma riikides juba Ulle kuue-
kiimne aasta mojutanud selge keele liikumine. Alguse sai see vajadusest liht-
sustada juriidilisi tekste. Praegu vdetakse selge keele pdhimdotteid arvesse
pea koigis avaliku suhtlusega seotud valdkondades.

Keeleselguse korval on aina olulisemaks saanud selge vorm. Infosonumi
edukus seisneb nii sisu kui ka vormi labimdeldud esituses. Peale selle tuleb
silmas pidada, kellele ja miks midagi teada antakse ning kas info ka sihtriih-
mani jéuab.

Selleks tuleks infot koostades end kliendi rolli asetada ja Idbi m&elda, mil-
lised voiksid olla tema vajadused. Vdga kasulik on, kui saadakse véimaliku
kliendi peal oma sénumit enne selle avaldamist katsetada ja kliendi tagasi-
sidet arvesse vétta.

Viimase kimne aastaga on selge keele liikumisest vélja kasvanud selget
kommunikatsiooni propageeriv kogukond, kes tegutseb mitmel pool maa-
ilmas, aktiivsemalt USAs, Austraalias, Inglismaal, Belgias, Rootsis ja Soomes.
Oma kogukond on tekkimas ka Eestis.

Selge kommunikatsioon Uhendab paljusid valdkondi. Eduka infosénumi
koostamine eeldab teadmisi lingvistikast, disainist, psiihholoogiast, sotsio-
loogiast, turundusest, kasutatavusanaliilisist ja muust.

Kéesolev kogumik annab lihililevaate valdkondadest, mida selge kommuni-
katsioon hdlmab.

2014. aastal ilmus kogumik inglise keeles.

Kogumiku koostamise mdte tekkis ELi projektis IC Clear osalemise kéigus.
IC Cleari (2011-2014) eesmaérk oli koostada selge kommunikatsiooni e-6ppe
kursus. Kursuse abimaterjalina palusime IC Cleari ndustamisriihma liikmetel
kirjutada artikkel oma valdkonnast.

Kisisime ka paljude kommunikatsiooni ja keeleasjatundjate arvamust sel-
le kohta, millised omadused on vajalikud selge kommunikatsiooni ndustaja
t66s. Nendest arvamustest valisime huvitavamad vélja ja lisasime kogumiku
tsitaatideks.
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Taname artiklite ja tsitaatide autoreid, kes panustasid oma aega ja teadmi-
si ning tanu kellele saame selgest kommunikatsioonist rohkem teada. Ta-
name ka IC Cleari koordinaatorit Karine Nicolayd ja tema assistenti Ingrid
Adriaensenit toetuse eest kogumiku koostamisel.

Koostajad

Mérkus
Kogumikus kasutame jargmisi pShimdisteid.

selge kommunikatsioon — selgest keelest ja infodisainist vélja kasvanud valdkond, mille ees-
mark on koostada infot, Idhtudes kliendi vajadustest ja tagasisidest info kasutatavuse kohta
selge infoedastus — selline info edastamine, mille puhul klient saab talle vajalikust infost ilma
liigse pingutuseta aru ja oskab saadud info pdhjal tegutseda

selge infosdnum — selline tekst, pilt vdi tekst koos pildiga, mis on koostatud kliendi vajadustest
l&htuvalt

Inglise keeles kasutatakse nende kolme pdhimdiste kohta sageli tiht ja sama terminit — clear

communication.
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Selge s6numi koostaja oskab kindlaks méaarata oma
sihtriihma ja koostada selle vajadustest lahtuva loo-
gilise teabe. Heal infokoostajal on kérgeimal tasemel
kirjutamise ja toimetamise oskus. Ta peaks olema
voimeline keerulise teksti imber kirjutama nii, et see
oleks selge, kergesti maéistetav ja kasutatav. Samuti
peaks ta olema hea kuulaja, kes suudab valdkonna-
eksperdi keerulise info pohjal koostada tapse ja asja-

kohase teabe.

Kathryn Catania

Visuaalselt hasti kujundatud ja liigendatud tekst ai-
tab kasutajal selle mé6tet avada. Tekstid peavad tdhe-
lepanu pélvimiseks olema atraktiivsed, huvi hoidmi-
seks hasti liigendatud ja arusaamise hélbustamiseks

sisu pohjal rithmitatud.

Karel van der Waarde



Selge disain

Josiah Fisk



Josiah Fisk on infodisainiettevotte More
Carrot asutaja ja tegevjuht. Oma mees-
konnaga on Josiah loonud palju uud-
seid kasutusmugavaid dokumente, kus
on ldbimdeldult Ghendatud nii séna kui
ka pilt. Josiah on kuulunud Selge Kee-
le Keskuse (Center for Plain Language)
ndukogusse ning esinenud paljudel sel-
ge kommunikatsiooni Uritustel USAs ja
Euroopas.

Selge disain on nii selge suhtlemise kui ka kasutaja kogemuse lahutamatu
osa. Kui kasutajale tundub suhtlus keeruline, ei hakka ta juurdlema, kas viga
on tekstis voi disainis. Ta reageerib kogemusele terviklikult. Selge disaini
eesmérk on tagada, et visuaalne modde aitaks suhtlemise eesmérkidele
kaasa (voi vihemalt ei kahjustaks neid).

Moned pohipunktid

Meel tootleb verbaalset ja visuaalset teavet korraga. Kui edastada teave
verbaalselt ja visuaalselt hel ajal, toimub teabeedastus kiiremini. Ja kuna
visuaalne andmet6dtlus on verbaalsest lihntsam, siis mida visuaalsem on tea-
ve, seda parem on see enamasti kasutajale.

Selge teabeedastus on seotud pigem infodisaini kui graafilise disainiga. See
erinevus voib esmalt pisut segaseks jadda. Molemad disainitiitibid kasuta-
vad samu abivahendeid ja paljusid sarnaseid votteid. Ent nende eesmargid
on erinevad — sageli vastupidised.

Graafiline disain Uritab voita tdhelepanu, luua mingit meeleolu voi suhtumist.
Hea infodisain aga juhib t&helepanu teabele endale, mitte selle kujundusele.
Infodisain aitab kasutajal olulist teavet leida, kasutades dra silmade liiku-
misharjumusi, néiteks kujundite otsimist lehelt ja kiirvaadet enne lugema
asumist. Selge disain toimib pdhiliste visuaalsete mérksdonade tasemel. Trii-
kikunst on téis visuaalseid marksdnu. Tekstielemendid, nagu naiteks tahe-
kuju, sdbnavahed, reapikkus, pealkirjade liigitus ja |diguvahed on meie silma
jaoks vaga hoolikalt mdddetud. Kui jétta &ra olulised visuaalsed méarksdnad,
naiteks sdnadevahelolevadtiihikud, markame seda kohe.

Ent valdkondades, kus visuaalsete mérksdnade kasutamiseks ettekirjutusi
eriti pole, on eksimine tavaline. Visuaalsete mérksdnade abil vdib palju voita
ja ka kaotada. Nende moju on samavodrd oluline kui nende tahtsus alahin-
natud.

Lopptulemus peab siiski olema pilkuptitidev. See voib kill kdlada vastuoluli-
selt, ent kdik oleneb tasakaalust. Oma infodisaini luues tuleb jélgida, et see
ka hea vélja ndeks (kuid mitte funktsionaalsuse arvelt). Eesmark on saavuta-
da samal ajal nii stiilsus kui ka selgus. Stiil haarab kaasa ja hoiab huvi lleval.
Selge kujundusega dokument peaks olema vérdselt hea nii graafilise kui ka
infodisaini poolest.
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Key Investor Information

This document provides you with key investor information about this fund. It is not marketing material. The
information is required by law to help you understand the nature and the risks of investing in this fund. You are
advised to read it so you can make an informed decision about whether to invest.

Objectives and Investment Policy

Joint description of the objectives and policy of
the UCITS in plain language (it is suggested
not to copy-out the prospectus)

Essential features of the product which a
typical investor should know:

« main categories of eligible financial
instruments that are the object of investment
a statement that the investor may redeem
units on demand, and how frequently units
are dealt in

whether the UCITS has a particular target in
relation to any industrial, geographic or other
market sectors or specific classes of assets
whether discretionary choices regarding
particular investments are allowed, and
whether the fund refers to a benchmark and
if so which one

a statement of whether any income arising
from the fund is distributed or reinvested

Other information if relevant, such as:

what type of debt securities the UCITS
invests in

information regarding any pre-determined
pay off and the factors expected to determine
performance

if choice of assets is guided by growth, value
or high dividends

how use of hedging / arbitrage / leverage
techniques may determine the fund’s
performance

that portfolio transaction costs will have a
material impact on performance

minimum recommended holding term

Risk and Reward Profile

Lower risk Higher risk
Typically lower rewards Typically higher rewards

Narrative explanation of the indicator and its
main limitations:

% Historical data may not be a reliable
indication for the future

» Risk category shown is not guaranteed and
may shift over time

% The lowest category does not mean ‘risk
free’

% Why the fund is in its specific category

» Details of nature, timing and extent of any
capital guarantee or protection

Narrative presentation of risks materially
relevant to the fund which are not adequately
captured by the indicator:

©

Credit risk, where a significant level of
investment is made in debt securities
Liquidity risk, where a significant level of
investment is made in financial instruments
that are likely to have a low level of liquidity
in some circumstances

Counterparty risk, where a fund is backed
by a guarantee from, or has material
investment exposure through contracts with,
a third party

Operational risks including safekeeping of
assets

Impact of any techniques such as derivative
contracts

1. naide




Key Investor Information

28 September 2011

This document provides you with key investor information about this Sub-Fund. It is not marketing material. The information is required by law to help you
understand the nature and the risks of investing in this Sub-Fund. You are advised to read it so you can make an informed decision about whether to invest.

‘Eelectum

Selectum Belgium Fund

A Sub-Fund of SELECTUM STOCK PICKING FUND SICAV  Class F Founder ~ LU0652589275
Sub-Fund managed by: Degroof Gestion Institutionelle - Luxembourg

Objectives and Investment Policy

Objective To offer shareholders a maximum increase in their
investment over the medium term (5 - 7 years).

Portfolio Securities The Investment Manager anticipates that
under normal market conditions the Sub-Fund will mainly invest in
a broad mix of equities from issuers in Belgium. The Sub-Fund may
use derivatives for efficient portfolio management or for hedging.

Investment Process The Investment Manager performs intensive
research on individual companies, focusing on their fundamental
qualities and their potential to increase cash flows. The Investment
Manager uses a vigorous and ongoing process of analysis that
includes research as well as interviews with senior management.

Designed For Investors who understand the risks of the Sub-Fund
and intend to invest for at least 5 - 7 years.

Reference Currency EUR

Terms to Understand

Equities Securities that represent a share in the business results
of a company.

Derivatives Financial instruments whose value is linked to one or
more rates, indexes, share prices or other values.

Hedging Seeking to reduce or cancel out exposure to various
investment risks.

Orders to buy or sell Sub-Fund shares are processed every
Luxembourg business day.

The Sub-Fund issues only accumulation shares (shares in which
any income earned is added to the share price).

Risk and Reward Profile

—~——
1 2 3 4 5 6 7

Lower potential risk/reward Higher potential risk/reward

Not risk-free.

The value of an investment in the Sub-Fund can go up and down.
When you sell your shares, they may be worth less than what you
paid for them. If your currency as an investor is different from
the subscription currency of the Sub-Fund, changes in currency
exchange rates could reduce any investment gains or increase any
investment losses.

The risk/reward number above is an estimate; it is not guaran-
teed. The number is based on medium-term volatility (variations
in the Fundis share price over a recent period, generally several
years). Going forward, the Sub-Fundis actual volatility could be
lower or higher, and its risk/reward number may be changed.

The Sub-Fund’s risk level reflects the following:

« The Sub-Fund invests in equities, which in general are riskier
than bonds or money market instruments.

2. naide

The number does not reflect the possible effects of unusual mar-
ket conditions or large unpredictable events, which could amplify
everyday risks and could trigger other risks, such as:

Counterparty risk The Sub-Fund could lose money if an entity
with which it does business becomes unwilling or unable to honor
its commitments to the Sub-Fund.

Derivatives risk Certain derivatives could increase Sub-Fund
volatility or expose the Sub-Fund to losses greater than the cost
of the derivative.

Liquidity risk Certain securities could become hard to value, or
to sell at a desired time and price.

Management risk Portfolio management techniques that have
worked well in normal market conditions could prove ineffective
or detrimental during unusual conditions.

Key Invlestor Information

28 September 2011

This document provides you with key investor information about this Sub-Fund. It is not marketing material. The
information is required by law to help you understand the nature and the risks of investing in this Sub-Fund. You are
advised to read it so you can make an informed decision about whether to invest.

A

A Sub-Fund of SELECTUM STOCK PICKING FUND SICAV
Class F Founder  LU0652589275

electum Belgium Fund.......................

Sub-Fund managed by: SELECTUM Vermogensbeheer N.V. fiBelgium

Objectives and Inve

ﬂ Objective To offer shareholders a maximum increase in their
investment over the medium term (5 - 7 years).

Portfolio Securities The Investment Manager anticipates that
under normal market conditions the Sub-Fund will mainly invest in
a broad mix of equities from issuers in Belgium. The Sub-Fund may
use derivatives for efficient portfolio management or for hedging.

Investment Process The Investment Man ager performs
intensive research on individual companies, focusing on their
fundamental qualities and their potential to increase cash flows.
The Investment Manager uses a vigorous and ongoing process of
analysis that includes research as well as interviews with senior
management.

Designed For Investors who understand the risks of the Sub-
Fund and intend to invest for at least 5 - 7 years.

ﬂ Reference Currency EUR

Terms to Understand

Equities Securities that represent a share in the business

results of a company.

Derivatives Financial instruments whose value is linked to
one or more rates, indexes, share prices or other values.
Hedging Seeking to reduce or cancel out exposure to various
investment risks.

Orders to buy or sell Sub-Fund shares are processed every
Luxembourg business day.

The Sub-Fund issues only accumulation shares (shares in
which any income earned is added to the share price).

ﬂm Risk and Reward Profile
| [T

Lower potential risk/reward Not risk-free.

The value of an investment in the Sub-Fund can go up and down.
When you sell your shares, they may be worth less than what you
paid for them. If your currency as an investor is different from
the subscription currency of the Sub-Fund, changes in currency
exchange rates could reduce any investment gains or increase any
investment losses.

The risk/reward rating above is an estimate; it is not guaranteed.
The rating is based on medium-term volatility (variations in the
Fundis share price over a recent period, generally several years).
Going forward, the Sub-Fundis actual volatility could be lower or
higher, and its rated risk/reward level may be changed.

The Sub-Fund’s risk level reflects the following factor:

« The Sub-Fund invests in stocks, which in general are riskier than
bonds or money market instruments.

Key Investor information 1of2

Higher potential risk/reward

The rating does not reflect the possible effects of unusual mar-
ket conditions or large unpredictable events, which could amplify
everyday risks and could trigger other risks, such as:

Counterparty risk

The Sub-Fund could lose money if an entity with which it does
business becomes unwilling or unable to honor its commitments

to the Sub-Fund.

Derivatives risk

Certain derivatives could increase Sub-Fund volatil-
ity or expose the Sub-Fund to losses greater than the cost
of the derivative.

Liquidity risk

Certain securities could become hard to value, or to sell at a
desired time and price.

Management risk

Portfolio management techniques that have worked well in nor-
mal market conditions could prove ineffective or detrimental
during unusual conditions.

Selectum Belgium Fund

3. naide



1. naide

Ei mingit infodisaini. Tegu on investeerimisfondi disainimata dokumendimal-
liga.

2. naide

Hea infodisain. See on tegelik dokument, mis vétab kiill aluseks investeeri-
misfondi malli sisu ja (ldjérjestuse, aga parandatud on infodisaini ja tehtud
terve dokument pilkupiidvamaks.

3. naide

Liiga palju graafilist disaini infodisaini arvelt. Selles dokumendis on sama
infot tdiendatud mitmesuguse silmailuga, mida disainerid sageli kasutavad.
Kuigi siin on tahtlikult veidi liialdatud, viitab see ka paljude teiste hea ta-
semega t00de probleemile, kus on liialt pddratud tdhelepanu efektidele ja
mitte info esiletostmisele.

16

Arvan, et vdaga olulised oskused on kliendi kuulami-
ne ja piitid tema olukorrast aru saada (naiteks voivad
kliendil olla projekti kohta lahkarvamused kolleegide-
ga). Kliendil tuleb aidata madista, kuidas selgekeelne
ldhenemine oleks tohusam ja kasulikum. Peale sel-
gete dokumentide koostamise piitian kliendil aidata
selget keelekasutust oma asutuses propageerida ja
kolleegidele selgitada, mis kasu ettevote selgekeel-

sest lahenemisest saab.

Ingrid Sapona



Vdga tdhtis on jouda selleni, et peale selge keele u
noustajate hakkaks ka teised inimesed vaartusta- Se I g e ko m m u n I =
ma selget suhtlust, mis teeb asjad lihtsamaks ning -

viahendab kulusid ja vigu. Selge kommunikatsiooni kats I oo n :

kogukond peaks end kuuldavamaks tegema nii oma u

kodumaal kui ka rahvusvaheliselt. Meil kdigil on liks ku I d as saa ks

eesmairk — selge suhtlus — kuigi meil on erinev taust: e u

kes radgib selgest keelest, kes infodisainist, kes kasu- ps u h h o I o o g I a

tatavusuuringust, kes millestki muust. Uhinedes, iiks-

|
teise tugevaid kiilgi hinnates ja lihise eesmaérgi poole ka as a a I d ata

puieldes teeksime selle elukutse tugevamaks ning

koik selles vallas tootavad inimesed oleksid eduka-

mad.

Robert Linsky

Stefan Hampl
Amrei C. Joerchel



Stefan Hampl, PhD, on Sigmund Freudi
Ulikooli (SFU) éppeprorektor, SFU psiih-
holoogiaosakonna juhataja asetditja
ning Austria eralilikoolide ndukogu
(BPUK) liige. Tal on Viini Ulikooli psiih-
holoogiadoktori kraad. Tema uurimis-
valdkonnad on muu hulgas selge kom-
munikatsioon ning rakenduslik kultuuri-
ja meediapsiihholoogia.

Amrei C. Joerchel, PhD, on 0ppinud
psihholoogiat USAs ja Inglismaal ning
saanud doktorikraadi Viini Ulikoolis.

Praegu tootab ta arengu- ja kultuu-
ripsiihholoogia lektori ning uurijana
SFUs.

Mida saaks pslihholoogia teha selge kommunikatsiooni heaks? Akadeemi-
lise distsipliinina tdhendab psiihholoogia pstithiliste funktsioonide ja kai-
tumise teaduslikku uurimist. Psiihilised funktsioonid, nagu nditeks taju ja
mélu, on inimestevahelises suhtluses viaga olulised. Selleks, et mdista selge
kommunikatsiooni olemust, peame p&érduma pstihilisi funktsioone ja kai-
tumist késitlevate uuringute juurde.

Igapédevane suhtlus on tulvil arusaamatusi, ja nagu Gustav Ichheiser seda
nimetab, mittemdistmist. Ichheiser vdidab, et mittemdistmine ongi tegelikult
norm, mitte erand (vt 1949, 1951,1970). Millegi md&istmine soltub suuresti sel-
lest, millisena ndeme seda teist, kes sonumit edastab. Seetottu on kommuni-
katsioon alati seotud sotsiaalse omistamisega (vt ka Heider 1944, Ross 1977).

Kirjaliku sonumi puhul on suur osatahtsus psiidhilistel taju- ja mélufunktsioo-
nidel. Kuidas tajuvad inimesed teavituskirju, digustekste, infolehti? Kuidas
sdilitatakse mélus pilte ja abstraktset informatsiooni? Tulving (1972) eristab
teadmist ja isiklikku méalu, semantilise ja episoodilise mélu funktsioone, mis
Uheskoos aitavad tajutud hetke moista. Néiteks patsiendi rollis peab teadma
(semantiline mélu), mis raviga on tegu, ja méletama (episoodiline malu), miks
see ravi oluline on.

Loetud informatsiooni méistmiseks ja maletamiseks tuleb olla véimeline ka
kirjalikku teksti tajuma. Juba 19. sajandil kirjutasid Fechner ja Weber oma t66-
des tajumudelitest, mille hiljem vdtsid lle gestaltpsiihholoogia teoreetikud
(Benetka 2002) ja mis on tdnapaeva taju-uuringute alus (Stone 2012).

Eelnimetatud mehhanismid (sotsiaalne omistamine, episoodiline ja seman-
tiline mélu ning Weberi-Fechneri seadus) on vaid moni néide selle kohta,
kuidas pstihholoogia voiks selgele kommunikatsioonile kaasa aidata. Selge
suhtlus on seotud teise (inimese) mdistmisega. Psiihholoogia p&hikisimus
seisneb inimsuhete moistmises, alustades taju puudutavatest fiisioloogia-
seadustest ja I6petades sotsiaalmudelitega (nditeks rahvusvahelised aru-
saamatused).
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Me peaksime olema véimelised suhtlema erineva

tausta ja elukutsega inimestega. Me peaksime saa-

ma asjadest kiiresti aru, kui méne uue valdkonnaga

kokku puutume.

Sofia Malmgard

Selge keele noustaja peab olema hea labiraékija.

Selge suhtluse nimel peab ta vahel olema valmis ka

kompromissiks. Ja teadma, kui palju saab jarele anda.

Loomulikult tuleb olla ise hea suhtleja, nii kirjalikult

kui ka vahetult suheldes.

Annetta Cheek

Ravimi-
margistus
paastab elusid:
miks on ravimi-
infolehtede
kujundus

oluline

Robert Linsky



Infodisaini ekspert Robert Linsky
on ndustanud  paljusid finants-,
kindlustus- ja tervishoiuettevotteid. Ta
on vélja t66tanud LUNA™ kontseptsioo-
ni (Locate/UNderstand/Act: lokaliseeri,
mdista ja tegutse), mis ldhtub info koos-
tamisel selge kommunikatsiooni pohi-
motetest.

,Politsei uurib, kas meditsiinidde andis ko-
gemata imikule hoopis emale mdeldud
ravimit. Kui see tdesti nii juhtus, polekski
asi vdga harukordne: Pennsylvania osarii-
gi ametiasutused on viimase poole aasta
jooksul saanud haiglatest enam kui 800
teadet ravimi manustamise kohta valele
patsiendile’”

Patriot news of Pennsylvania,14.08.2013

,2Naitleja Dennis Quaidi vastsiindinud kak-
sikutele anti tavakoguse asemel ekslikult
tuhandekordne annus verelahjendajat’”

USA Today, 2111.2007
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Sellised uudised pohjustavad haiglajuhtidele peavalu, ent paraku ilmub neid
tihti. Faktid on murettekitavad.

- Ravivead, mida oleks olnud véimalik dra hoida, on USAs (iks peamisi
surmapdhjuseid.

- lga péev tehakse USAs ravimitega seoses ligi 45 000 viga.

- 30% ravimitega seotud vigadest tuleneb pakkimis- ja mérgistusprob-
leemidest ning 33% neist vigadest |6ppeb surmaga.

Korvalnahud suurendavad kulusid

Seos ravimite korvalnahtude' ja tervishoiukulude vahel on kindlaks tehtud.
See toob kaasa haiglakulude suurenemise, mis mojutab omakorda haiglate
kasumit ajal, kui suurt tdhelepanu p6oratakse hoopis tegevuskulude véhen-
damisele ja teenuste tasuvusele.

Hinnangu jérgi on USAs ravimi korvalndhtudega kaasnev aastane kulu tihe
juhtumi puhul 2000 kuni 9000 dollarit.? Ravivigadest pdhjustatud haiges-
tumis- ja surmajuhtumite kogukulusid hinnatakse aga 77 miljardile dollarile
aastas.

USA Tervishoiu-uuringute ja Kvaliteedi Ameti teatel on keskmine kdrvalnéh-
tudega seotud aastane kulu ihe haigla kohta USAs kuni 5,6 miljonit dollarit.
Ameti hinnangul oleksid haiglad enne hoolekandestlisteemi tulekut need ku-
lud patsiendi voi kindlustusfirma kanda jatnud. Praegu neelavad nad lisakulu
téendoliselt ise alla.

Keerulisel ja muutlikul ajal pingutavad nii haigla juhid kui ka koik to6tajad, et
parandada patsientide tingimusi, kindlustada nende turvalisust ja vdhenda-
da kvaliteetse arstiabiga seotud kulusid.

Haiglate ravimiosakondade juhid peavad andma endast parima, et éra hoida
ravimite korvalndhte, neist tulenevaid kulusid ning haigla maine kahjustumist.
Ravimite manustamise eest vastutavad kdige rohkem meditsiinided, kuid pa-
raku lisandub neile pidevalt uusi kohustusi ning nende lldarvu haiglates
vahendatakse. Haiglatel tuleb piisida konkurentsis, kuid samas peavad nad
hakkama saama pingetega, mida tekitab I6he reaalsete tegevuskulude ning

"Inglise keeles adverse drug event (ADE). Maaratlus IATEs: mistahes meditsiiniline juhtum ravimit saanud patsiendi véi uuringus
osalejaga, millel ei pea olema p&hjuslikku seost selle ravimi manustamisega. Kérvalndhuks voib seega olla iga ebasoodne voi
mitteoodatud muutus (sealhulgas laboratoorsete analiitside tulemuste kdrvalekalle), siimptom vai haigus, mis on kil ajaliselt
seotud (uuritava) ravimi kasutamisega, kuid millel tegelik seos ravimiga vdib olemas olla v&i puududa. Toimetaja mérkus.

2 Reducing and Preventing Adverse Drug Events to Decrease Hospital Costs. Research in Action, Issue 1. March 2001. Agency for
Healthcare Research and Quality, http://archive.ahrg.gov/research/findings/factsheets/errors-safety/aderia/ade.html.
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eri allikatest (riiklikest ja osariiklikest vahenditest ning kindlustusfirmadest)
saadavate kuluhuvitiste vahel.

Kuigi avalik arutelu nende probleemide (le jatkub, saaks ravimiinfolehtede
kvaliteetse infodisaini abil juba praegu vihendada kérvalndhtude arvu ja sel-
lega seotud kulusid ning t6sta patsientide turvalisust ja teenuste kvaliteeti.

Parimad infodisainivotted
ravimiinfolehtede koostamiseks

Hasti koostatud ja kujundatud ravimiinfoleht suurendab patsiendi ohutust,
vahendab koérvalnédhtude riski ning parandab kasutusmugavust.

Tohusa ravimiinfolehe koostamisel on vaja silmas pidada jargmisi etappe.

1. Kdigi kasutajate vajaduste mdistmine

. Vajaliku sisu ja selle rakendusalade kindlakstegemine

. Valdkonnaekspertide kasutamine ohutu meditsiiniteenuse
tagamiseks

. Parimate infodisainivotete rakendamine

. Vérvide, kirjastiilide ja vootkoodide valimine

. Kasutatavusuuringu tegemine

7. Nouetele vastavuse kinnitamine

W N
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1. Koigi kasutajate
vajaduste moistmine

Nagu mistahes dokumendi puhul, on ka siin selge infoedastuse saavutami-
seks oluline mdista koigi kasutajate vajadusi. Tuleb aru saada, kuidas ravi-
miinfot kasutatakse ning ndha ette td6mahtu, mida dokument voi infoleht
kaasa toob. Ravimiinfolehtedega puutub kokku palju inimesi. Apteeker si-
sestab vajaliku ravimiinfo. Assistent paneb infolehe vastavate ravimite juurde
ja viib need haiglas digele korrusele. Haiglabde manustab ravimi patsiendile.
Kdigi nende kasutajatega tuleb arvestada.
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2. Vajaliku sisu ja selle
rakendusalade kindlakstegemine

Parima ravimiinfolehe koostamisel aitab 6nnestunud I6pptulemuseni jouda
kogemustega infodisaineri kaasamine. Infodisainer peab eelkdige mdistma,
millist sisu vajatakse ning kuidas seda kasutama hakatakse. Siis saab ta selle
info pdhjal ning parimaid infodisainivétteid rakendades koostada hasti toi-
miva ravimiinfolehe.

Millist infot tuleks néidata
haiglapatsiendi ravimiinfolehel?

Tavaliselt on ravimiinfolehel haiglaapteegi kontaktandmed, patsiendi kon-
taktandmed, patsiendi asukoht, info ravimi kohta, ravimiannus ning ravimi
manustamisviis ja -sagedus. Infolehel vdib olla ka teave eritingimuste kohta
(naiteks ,hoida kiilmkapis”), kditlemise eritingimused (néiteks kemoteraapia-
ravimite puhul) voi haiglates kasutatav marge STATS.

Infodisainer peab otsustama, kas mone sisuosa vdib kustutada, mida peaks
lisama, kuidas infot loogiliselt rihmitada, jattes kogu infole piisavalt ruumi.
Parimal juhul teab infodisainer, kes on toote kasutajad ning kiisib igas etapis
kasutajate-kéitlejate tagasisidet selle kohta, kuidas nad tooteinfot kasutavad.
Nditeks Ulihes haiglas prindib apteek korraga umbes 75 infolehest koosne-
va must-valge seeria infolehekandjale, mis on iga 2,56 cm jérel augustatud.
Iga infoleht on eri pikkusega, soltuvalt infohulgast 5-10 cm. Seejérel 16ikab
apteegi to6taja infolehed lkshaaval prinditud rullist vélja. Kui iga infolehe
ula- vdi alanurgas oleks eraldustéhis, oleks lehtede viljaldikamine kiirem ja
lihtsam ning eksimise risk vaiksem.

2 Tuleneb ladinakeelsest sénast statim, mis tdhendab 'viivitamata, otsekohe’. Toimetaja mérkus.
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Kuidas infolehel olevat teavet kasutada?
Kuidas toimivad inimesed, kes neid
infolehti loevad?

Naiteks:

- Silnnitusosakonna 6de néeb infolehel pediaatriaosakonna siimbolit,
véltides seega samasuguse perekonnanimega tédiskasvanule méeldud
ravimit.

- Haigla abito6tajad moistavad, millist ravimit tuleb riknemise valtimiseks
kiilmikus hoida.

- Intensiivraviosakonna dde reageerib vastavalt infolehel olevale hoia-
tusele, muutes patsiendile manustatavaid annuseid, kui tolle seisund
akitselt muutub.

3. Valdkonnaekspertide kasutamine
ohutu meditsiiniteenuse tagamiseks

Infodisainer peab péérama tahelepanu kirjastiilidele, kaubamarkide tapsete-
le nimedele, sdnavahedele, lihenditele jm. Ta peab olema teadlik regulatiiv-
setest nduetest ning headest tavadest, mille on kehtestanud valdkonna ana-
lGutikud, reguleerivad asutused voi teised juhtivad organisatsioonid, nagu
nditeks Ohutu Meditsiinipraktika Instituut (ISMP), Ameerika Tervishoius(s-
teemi Apteekrite Liit (ASHP) ja Tervishoiuorganisatsioonide Akrediteerimise
Komisjon (JCAHO).

4. Parimate infodisainivotete
rakendamine

Suur hulk teooriaid ja teadustdid tutvustavad head infodisaini. Infodisain
keskendub paljudele asjadele: selgele ja kergmdistetavale keelele, hdsti or-
ganiseeritud sisule, meeldivale kujundusele, kliendipsihholoogiale ja kasu-
tatavusele. Infodisaini parimad votted garanteerivad selle, et I16pptulemus
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vastaks kolmele kaubamérgi LUNA ndudele*. LUNA™ tegeleb informatsiooni
kujundamisega selge kommunikatsiooni jaoks. LUNA p&himotteid kasuta-
des suudavad huvipooled kergesti leida informatsiooni, sellest aru saada
ning selle jargi kaituda.

5. Varvide, kirjastiilide ja
vootkoodide valimine

Tohusatel ravimiinfolehtedel on hésti 1&dbimdeldud varvide, kirjastiilide ning
Uhe- (1D) ja kahemddtmeliste (2D) védtkoodide valik koos loetava paigutuse-
ga. Véarv puuab pilku ja annab kiirelt edasi olulise info. Kujutage ette valgus-
foori ilma punase, kollase ja rohelise tuletal

Védrvide rohuasetus tagab selle, et ka vasinud tédtaja markab kriitilist infot,
mis aitab patsiente kindlaks maérata ja vigu véltida. Varem kasutati info-
lehtede printimisel ainult musta tinti, kuid véarviprinterid avavad niid uusi
voimalusi. Infodisainer peab tundma ka tark- ja riistvara, kui ta valib varve ja
kirja, mida annaks hasti paljundada.

Véarv peaks esile tdstma ravimi tarvitamise ndéudeid, mistottu tuleb varvilise
teksti voi margi asukoht hésti valida. Spetsiaalse tarkvara abil saab kujundus-
votteid vajaduse korral kas rakendada voi vélja jatta. Eesmark on, et ravimite
kasutamisel vigade véltimiseks poleks enam vaja koostada lisainfolehti, ning
et paraneks nii patsientide turvalisus kui ka ravimite téhusus.

Hoolikalt kirjastiile valides saab vaikesele ravimiinfolehele mahutada palju
teavet, mida on kerge lugeda ja mugav printida.

Vootkoodide jargi saab tuvastada ravimeid (ihe annuse kaupa jagamiseks
ja manustamiseks. See on kindel viis kdrvalndhtude véltimiseks, kuna selle
meetodi abil saavad 6ed kontrollida patsiendi turvalisuse viit naitajat®. Nii
JCAHO kui ka ASHP soovitavad vé6tkoode kasutada. USA Toidu- ja Ravimi-
amet (FDA) on joudnud jdreldusele, et vootkoodid vahendaksid ravimitega
seotud vigu 50% vorra.

Voo6tkoode on mitmesuguseid. Tarkvara teisendab info valitud kooditlilibiks.
Osa lugereid talletab automaatselt ka erinevaid patsientidega tehtud toimin-
guid, mida saab hiljem kontrollida.

* LUNA — stakeholders can easily Locate information, UNderstand the information they find and can Act on the information
found. Toimetaja mérkus.

5 Need néitajad on: ige patsient, dige ravim, Gige annus, ige manustamisviis ja dige aeg. Toimetaja mérkus.
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Kujundus hélmabki kdike eelmainitut koos joonduste ning taand- ja vaheri-
dadega.
Kodik see kokku moodustab selge ja intuitiivse ravimiinfolehe.

6. Kasutatavusuuringu tegemine

Kasutatavusuuringu teeb infodisainer ravimiinfo koostamise kéigus. Ta jal-
gib markamatult té6tajat (nditeks 6de) ravimiinfolehte kasutamas. Infolehte
peetakse sobivaks, kui seal on kiisitavaid kohti vdga vahe vdi pole neid tldse
ning kui kasutajad saavad kergesti ja kiiresti:

- leida mingi té6ilesande jaoks kogu vajaliku informatsiooni
- moista seda informatsiooni
- kasutada seda tddiilesande edukaks tditmiseks.

7. Nouetele vastavuse kinnitamine

Ravimiinfoleht peab toimima kindla teenuse keskkonnas. See peab vasta-
ma asutuse nduetele ja kdigile kehtivatele osariigi voi riikliku ravimiohutuse
eeskirjadele.

NEPSi meetod

Infodisainifirma NEPS on aastatepikkuse kogemuse pdhjal loonud ravi-
miinfolehtede koostamise metoodika, mis hélmab parimaid tavasid riskide
maandamiseks ja tohususe suurendamiseks. NEPSi loodud haiglaapteekide
ravimiinfolehed pakuvad kliendile:

- maandatud riske retsepti tdpsuse ja patsiendi parema tuvastamise
kaudu

- madalamat tarnekulu

suuremat vastavust regulatiivsetele nduetele

- kiiret kasutuselevéttu eeldisainitud mallide abil.

N
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NEPS ldahtub LUNA p&himotetest kdigis oma tegevusvaldkondades: tekstide
koostamisel ja kujundamisel, kasutatavusuuringute tegemisel, &ri- ja regu-
latiivsete nbuete jargimisel ning infotehnoloogia ja triikiprotsesside suuna-
misel. LUNA pohimotted aitavad luua selget infodisaini. See on samas ka
vahend, mis véimaldab kontrollida, kas infoedastus on ikka selge, arusaadav
ja kasutamiskdlblik. LUNA arvestab kdigi huvipoolte vajadusi ning kasutab
koiki edastusvbimalusi: paberkandjat, internetti, e-posti, arvutit, tahvelarvutit,
nutitelefoni ja sotsiaalmeediat. Huvipooled on laias laastus kdik, kes info-
edastust mingil viisil kasutavad, nii organisatsiooni sees kui ka sellest val-
jaspool.

Patsiendi paremaks tuvastamiseks on tema nimi triikitud erkrohelisega, see
tdmbab tdhelepanu ja paistab muu info hulgast vélja. Ka naiteks valge ne-
gatiivtriikk erkrohelise taustaga kastis toob hdasti esile kogu olulise info pat-
siendi tuvastamise ja ravimi manustamise kohta. Viga téhus meetod ma-
nustamisvigade valtimiseks on sarnase info rihmitamine ja selle eri varviga
esiletoomine.

Nditeks on vaja ravimiinfolehele lisada marge ,manustada kohe”. Termotriiki
abil saab luua eri suurusega ridu, millele saab triikkida negatiivtriikis valge
marke mustal taustal. Kuigi mérge seisab infolehel eraldi, vib eristusvarvi
puudumine pdhjustada selle, et vdsinud t66taja ei marka olulist infot ja see-
t6ttu tekivad ravivead. Teine levinud lahendus on paigutada algsele ravimiin-
folehele lisasilt. Uhetoonilisel ravimiinfolehel olev erkpunane silt ,manustada
kohe” koidab kindlasti personali tahelepanu.

Hea infodisain ja selge teabeedastus vdimaldavad haiglal oluliselt aega
sdasta ning vigu ja kulusid vdhendada. Igasugune teabeedastus, néiteks in-
foleht, aruanne, vorm véi muu dokument, edastatuna mistahes vormis, kas
paberil, e-posti voi interneti teel, on edukas siis, kui ta on selge ja kergesti
arusaadav.
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Kasutatavusuuring toob esile infoedastuses ilmne-
vad probleemid ning pakub neile probleemidele la-
hendust. Kui infosonumit on seejarel kohandatud ja
see on muutunud selgemaks, siis aitab kasutatavus-
uuring kinnitada selle lahenduse sobivust kindlale

sihtriihmale kindlas keskkonnas.

Robert Linsky

Infoedastus on tulemuslik ainult siis, kui selle vastu-

votja saab teabest aru ning suudab selle pohjal te-

gutseda.

Robert Linsky

Kuidas tolkida
paremini ehk
selge tolkimine

David Monkcom



David Monkcom on 8ppinud Oxfordi Uli-
koolis prantsuse ja hispaania keelt ning
to6tanud seejérel aastaid keeledpetaja-
na. 1984. aastal asus ta tdlkijana to6le
Briisselisse Euroopa Komisjoni. David
on kirjutanud kénesid nii komisjoni pre-
sidendile Romano Prodile kui ka ase-
presidendile Margot Wallstromile ning
olnud mitme triikise autor ja toimetaja.
Alates 2009. aastast kuni pensionilemi-
nekuni 2013. aastal on ta aidanud luua
ja korraldada Euroopa Komisjoni selge
keele kampaaniat.

Selgus on igapéevaelus Ulitdhtis — olgu tegu tarbijainfo, juriidilise lepingu voi
mdne seadme kasutusjuhendiga. Selgus on oluline ka avaliku vdimu jaoks,
kes peab maksumaksjale oma tegevusest selges keeles aru andma.

Eriti kehtib see tédnapédeva Euroopa Liidu llikeeruka asjaajamise kohta. Ja
siiski on Euroopa Komisjoni loodud dokumendid kurikuulsad oma ebasel-
guse poolest. Liiga sageli on need paljusdnalised, tulvil slangi ja akrontiime,
pikkades keerulistes lausetes leidub palju mine-tuletisi ja umbisikulist tegu-
moodi. Enamiku neist dokumentidest on inglise keeles koostanud inimesed,
kelle emakeel ei ole inglise keel.

Selliste tegurite koosmoju muudab paljud Euroopa Komisjoni dokumendid
raskesti loetavaks ja tolgitavaks. Meie (nii komisjoni kui ka vabakutseliste)
tolkijate ja toimetajate kiituseks tuleb aga 6elda, et tavaliselt teevad nad
oma t66d vaga hasti, muutes keerulisi tekste hulga selgemaks. Kuid kas see
peaks toesti nende lilesanne olema?

Probleemi lahendamiseks algatas Euroopa Komisjon 2010. aastal komisjo-
nisisese kampaania. Toé6tajaid koolitatakse reklaamilrituste, infovoldikute,
veebilehe ja kampaanialaulu abil, komisjoni koolitajad 6petavad seminaridel
selge kirjutamise pohimétteid.

Selgelt kirjutamine eeldab selget métlemist. Mida ja kellele tahate Gelda?
Kas olete oma materjali loogiliselt jarjestanud? Kas olete vastanud kiisimus-
tele, mida lugejad kindlasti kiisiksid? Lugejad tahavad tavaliselt konkreetset
informatsiooni: kes voi mis on asjaga seotud, millal ja kus see toimub, miks
seda tehakse ja palju see maksab.

Teksti koostamisel soovitame kasutada pealkirju ja alapealkirju ning jagada
tekst lihikesteks 16ikudeks. Kokkuvote on samuti vdga kasulik. Mdistlik oleks-
ki alustada kokkuvétte kirjutamisest, sest see toob vélja kdige olulisema ja
aitab autoril ebavajaliku vélja jatta.

Eelkdige soovitame autoritel ja tolkijatel kirjutada luhidalt ja lihtsalt. Jatta
vélja ebaolulised sdnad. Kirjutada liihikesi lauseid. Kasutada igapéevakeelt.

Siin on néide Uhest liiga pikast ja mottetult blrokraatlikust lausest:

Uks péhivabadusi, mis on kehtestatud eesmérgiga lihtsustada Euroopa Liidu
kodanike elu, on vabadus valida elamiseks, t66tamiseks voi 6pinguteks moni
liidu liikmesriik, mis ei ole antud kodaniku kodumaa.

Igapdevases kdnepruugis téhendab see seda, et ELi kodanikel on vabadus

elada, téétada voi 6ppida mistahes ELi riigis. Ja see on ilmselt ka kdik, mida
Oelda oleks vaja. Liihem versioon koosneb ainult 11 sdnast. Rusikareegel on,
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et keskmine lause vdiks koosneda umbes 20 sdnast, pikim ei tohiks lletada
30 sdna.

Veel ks kasulik soovitus selgelt kirjutamiseks on véltida mine-tuletisi ning
kasutada nende asemel tegusdnu.

Naiteks arge Gelge:
Juhusliku éblireostuse téttu Euroopa rannikuvete saastumise véltimiseks on
tarvis sekkumise téhustamist ja koost66 tugevdamist.

Selle asemel delge lihtsalt:
Peame tegema rohkem koostddd, et kaitsta Euroopa rannikuid blireostuse
eest.

Tegusonade puhul eelistage isikulist kdneviisi umbisikulisele. Naiteks komis-
jon otsustas, mitte komisjoni tasemel tehti otsus.

Voimaluse korral tuleks valtida sléngi ja liihendeid. Kui seda teha ei 6nnestu,
peaks need lahti seletama, eriti dokumentides, mis on méeldud ka tavaluge-
jale. Néiteks ei tohiks avalikkusele méeldud infovoldikus &elda ihtekuuluvust
arendatakse ERFi abil. Selle asemel oleks hea Oelda, et ELi rahastus aitab
kaotada Euroopa eri regioonide vahel valitsevat ebavérdsust. Kui on tdes-
ti vaja tdpsustada, millist fondi silmas peetakse, voib kirjutada, et see on
Euroopa Regionaalarengu Fond ja sulgudesse lisada ERF.

Komisjoni dokumentides tekitab segadust ka niinimetatud eri keelte eksitus-
sdnade kasutamine. Need on naiteks ingliskeelsed s6nad, mis meenutavad
mdnda prantsuskeelset séna, ent millel on teine tdhendus. Seega kirjutavad
komisjoni to6tajad sageli eventually (16puks’), kuigi tegelikult motlevad pos-
sibly (voib-olla;, pr k éventuellement). Voi siis 6eldakse assist at a meeting
(abistab koosolekul’), kuigi tegelikult tahetakse 6elda, et keegi osaleb koos-
olekul (pr k assister a).

Tulpiline naide sellise franglais’ (prantsuse-inglise segakeele) kohta:
Eelarveprojektis, mis on hetkel viimistlemisel, on teaduse haldusalal ette néh-
tud téhtsad investeeringud!

" Important investments in the domain of research are foreseen in the budget project, which is in the course of elaboration.
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Selgesse eesti keelde panduna kdlaks see nii:
Koostatavas eelarveprojektis on teadusele ette ndhtud mérkimisvéérsed in-
vesteeringud.?

Veel mdni ndide ,komisjonismide” kohta, mida tuleks selgemalt s6nastada.
Proovige alljdrgnevad laused Umber kirjutada ning siis vorrelge oma kirjuta-
tut allpool pakutud véimalike imbersonastustega.

1. Toimub farmerite motiveerimine saastvate praktikate kasutuse-
levotuks, pidades silmas keskkonnahoidu, maakohtade séilita-
mist ja kdrgekvaliteediliste ohutute toiduainete tootmist.

2. On oluline, et Euroopa kodanikud oleksid teadlikud padevuste
jaotusest Euroopa institutsioonide ja liikmesriikide vahel ja et
nad oleksid informeeritud konkreetsest Euroopa Liidu poolsest
panusest nende igapaevaelu parandamiseks.

3. Viidates narkokaubanduse vastu vditlemiseks juurutatud meet-
metele, teatas president, et neid tugevdatakse.

4. Koostdos teiste Euroopa Liidu institutsioonidega plitiab komis-
jon jatkuvalt lihtsustada kohmakaid formaalsusi, mida peavad
tditma kodanikud, kes soovivad kasu I6igata Euroopa seadustes
plihaks peetud liikumisvabaduse eelistest ning asuda elama
mones teises liikkmesriigis.

5. Meretranspordiettevotetele pakutakse ERFi abi, lihtsustamaks
oma elutstikli [6ppu joudnud laevade lammutamist ja asenda-
mist.

6. 2011. aasta keskel vaadati valitsuse poolt I&bi eelmisel aastal ha-
ridusministeeriumis vélja té6tatud koolireformi raamkava, mille
pohjal lepiti huvipoolte poolt kokku kaheosalises reformiprog-
rammis (2012-18).

7. Valtimaks moddapadsmatu pankroti perspektiivi, voiksime ette
néha ettevotte restruktureerimise. Siiski on see vaga tundlik
teema.

Teksti lintsustamise votted, mida néiteid toimetades loodetavasti kasutasi-
te, aitavad teil oma tolget selgemaks muuta, isegi kui algtekst on segane
ja halvasti koostatud. Keegi on teile hiljem véaga tanulik, olgu ta siis tarbija,

2 Considerable investment in [the field of] research is planned in the draft budget, which is currently being drawn up.
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maksumaksja vdi méne seadme operaator.

Voimalikud Gmbersdnastused.

. Farmereid julgustatakse kasutama saéstvaid to6votteid, et hoida

keskkonda, sailitada maakohti ning toota ohutuid kvaliteetseid
toiduaineid.

. Inimestel on vaja teada, kes Euroopas mida teeb. Samuti tuleb

neile selgitada, mida Euroopa Liit nende igapédevaelu paranda-
miseks ette votab.

. President teatas rangemate meetmete kasutuselevotust uimas-

tikaubanduse vastu. (President lubas olla karmim uimastikau-
banduse vastu.)

. Euroopa institutsioonid teevad koik selleks, et inimestel oleks

kergem Uhest ELi riigist teise elama kolida.

. Selleks, et aidata laevafirmadel vanu laevu lammutada ja

asendada, kasutatakse Euroopa Regionaalarengu Fondi (ERFi)
vahendeid.

. Aastal 2010 koostas haridusministeerium koolireformi raamkava.

2011. aasta keskel analiilsis valitsus seda kava ning selle pohjal
leppisid huvipooled kokku kaheosalises reformiprogrammis,
mida nad tdidavad aastatel 2012—-2018.

7. Pankroti[riski] véltimiseks vbiksime kaaluda ettevotte imberkor-

raldamist, kuid see on vdga 6rn teema.

Heade uudiste levitamine

Euroopa Komisjon koolitab oma t66tajaid selgemalt kirjutama.

Selleks on loodud:

N R %

veebileht

asutusesisene ajakiri

iga-aastased selge kirjutamise auhinnad
kampaanialaul (,Head uudised: selgus on tulekul!”)
infovoldik ,Kirjuta selgelt”
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- veebipodhine interaktiivne 6ppematerjal
- praktilised to6toad.

Enamik neid vahendeid on mdéeldud liksnes komisjoni téétajatele, kuid in-
fovoldik on Uldsusele kattesaadav aadressil http://ec.europa.eu/translation/
writing/clear_writing/how_to_write_clearly et.pdf.

Laulu kuulamiseks sisestage YouTube’is otsingusse ,Good news clarity”
Video pikkus on 2 minutit ja 48 sekundit. S6nad on juures, nii et laulge si-
damest kaasa!
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Selges keeles kirjutajal peab olema palju oskusi nii
kirjalikus kui ka suulises véljenduses. Ta peab olema
voimeline parandama naiteks raskesti moistetavaid

tehnilisi erialatekste. Selleks peab ta

1. tundma omaenese kirjutamisstiili

2. teadma, kuidas teiste kirjutatud teksti tohusalt
hinnata

3. tundma erinevaid toimetamisvotteid, mille abil

teksti parandada ja selgemaks muuta.

Aga ta peab suutma oma parandusi ja selgekeelseid
valikuid ka péhjendada. Tegelikult peab kirjutaja tih-
ti teisi veenma, miks selge keel on teksti loomisel
vajalik. Seega peab ta olema védga hea labiradékija ja
voimeline suhtlema juristide, juhtivtéotajate ja teiste

otsusetegijatega.

Christopher Trudeau


http://ec.europa.eu/translation/writing/clear_writing/how_to_write_clearly_et.pdf
http://ec.europa.eu/translation/writing/clear_writing/how_to_write_clearly_et.pdf

Suhtlemine peab olema selge igas keeles ja kultuu-

riruumis. Kirjutades naiteks eri keeltes finantsaruan-

deid, peame olema kindlad, et sisu on kodigis keeltes

Uheselt moistetav. Samal ajal peame tagama, et ka-

sutatud piktogrammide, varvide jms tdhendus oleks

vastuvoetav igas sihtkultuuris.

Robert Linsky

Tulemuslik
Infoedastus:
planeerimine
ja hindamine

Janice (Ginny) Redish



Janice (Ginny) Redish on olnud kirg-
lik selge keele ja kasutatavusanaliiiisi
propageerija juba enam kui 30 aastat.
Seminaridel ja ndustamistegevuses tut-
vustab Ginny selge kommunikatsiooni
pohimdtteid. Oma raamatus ,Letting Go
of the Words — Writing Web Content that
Works” (2. triikk 2012) 6petab Ginny vee-
bilehtede ja teiste infosénumite eduka
koostamise votteid ning sellest juhindu-
takse mitmel pool maailmas.

Tulemuslik infoedastus ei alga ega 16pe kirjutamise ja kujundamisega, seda
tuleb planeerida nii enne kirjutama asumist kui ka selle kdigus. Loodavat
teksti on vaja uuesti lle lugeda, toimetada ja hinnata.

Selles IC Cleari kursuse jaoks kirjutatud artiklis

- sOnastan selge infoedastuse definitsiooni

- néitlikustan edukat infoedastuse protsessi

- vaatlen, millega tuleb infosénumi planeerimisel arvestada
- tutvustan erinevaid viise tekstivariantide hindamiseks.

Selge infoedastuse definitsioon
Infoedastus on selge juhul, kui seda vastu vétvad inimesed

- leiavad info, mida nad vajavad
- moistavad seda
- on voimelised selle pohjal tegutsema,

kulutades selleks Uksnes nii palju aega ja energiat, kui see nende meelest
vaart on.

Pange tédhele, et definitsioon kéib inimeste ja kditumise kohta. See definit-
sioon néitab, kui oluline on keskenduda inimestele, kellele infot edastate.
Seetottu nimetatakse selget infoedastust ja selget keelt vahel ka lugejakesk-
seks infoedastuseks.

Tulemuslik infoedastus = selge infoedastus = selge keel = lugejakeskne
infoedastus.

Kirjutamine ei ole alati infoedastus. See v&ib vahel olla nagu tiihjusesse
hilidmine.

Infoedastus toimub ainult juhul, kui keegi teine

- saab teie kirjutatu katte (ndeb seda paberil voi ekraanil)
- tahab sellega tegeleda

- suudab sellega tegeleda

- leiab vajaliku info, mdistab seda ja toimib selle jargi.
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Tulemusliku infosonumi
loomise protsess

Projekti juhtimine

2 N

Hinda Kirjuta uus

e algvarianti variant

Nii planeerimine kui ka hindamine aitavad keskenduda inimestele suhtlus-
ahela teises otsas.

Kogenud infokoostajad planeerivad enne kirjutama hakkamist ja teksti ku-
jundamist oma t66d hoolega. Seejarel analiilisivad nad kirjutatud teksti ning
vordlevad seda esialgse plaaniga. Vajaduse korral muudavad nad 166 kaigus
oma plaane.

Kogenud infokoostajad teavad ka seda, et tulemusliku infosénumi koostami-
seks tuleb harilikult kirjutada palju tekstivariante. Neil on oma meetodid nii
tekstide kui ka kujunduse toimetamiseks ja anallilisimiseks.
Infoedastusviiside puhul, mida kasutatakse nditeks ka IC Cleari 6ppekava
raames (kirjad, teated, vormid, brosiirid, aruanded, kdsiraamatud, veebisisu,
sotsiaalmeediasdnumid), on uuringud ndidanud, et juba paari lugeja hin-
nang on tdhusam kui ainult enda, kolleegi voi toimetaja arvamus.

Selgitan hindamist késitlevas osas, miks peaksite oma tééle ise hinnangu
andma, kolleegidega ndu pidama ning toimetajate abi kasutama. Ometi ei
piisa sellest selge infoedastuse jaoks.

Vaatame planeerimist ja hindamist veidi lahemalt.
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Tulemusliku infoedastuse planeerimine
Tulemusliku infoedastuse planeerimisel peate mdistma jargmisi pdhikisimusi.

- Miks? Teie eesmérgid — mis peaks jargnema, kui keegi teie infosdnumi
katte saab?

- Kes? Lugejad — kes nad on, mis on nende hoiakud, oskused ja teksti
kasutuskontekst?

- Mis? Vestlus — autori pohisdnum ja lugejate kiisimused.

Miks? Teie eesmargid

Infoedastus, millega tegeleme IC Cleari 6ppekava raames, ei h6lma proosat
ega luulet. Tegu ei ole ilukirjanduse, vaid funktsionaalsete tekstidega. Eel-
dame, et nende tekstide lugemine voi kasutamine toob kaasa lugeja mingi
tegevuse. Et infot tulemuslikult edastada, peab tulemuslikkuse maaratlema.

INFOEDASTUS SOOVITUD TULEMUS

e-kiri oma lGlemusele, et Ulemus oleks ndus
sest tahate minna konverentsile

ettepanek uue projekti jaoks et klient voi rahastaja oleks

projektiga pari ja rahastaks seda

vormi taitmise juhend et vormi taitvad inimesed taidaksid
selle digesti iima abitelefonile helistamata

kiri @riomanikule puuduvate et driomanik maksaks maksud ara

maksulaekumiste kohta

teave IC Cleari katseprogrammis et sobilikud kandidaadid oskaksid
osalemise kohta oma avaldused digesti taita; et sobimatud
kandidaadid teaksid mitte kandideerida

e-kaubandusettevétte kodulehe info et inimesed ostaksid kaupu

Koolis dpetatakse eesmérke sénastama informeeriva ja juhendava lihilause-
na. Sellised llihilaused vdivad sobida esialgseteks marksénadeks. Kiill aga ei
sobi nad tulemusliku infoedastuse tarvis, mis vajab palju tdpsemat ja m66-
detavamat selgitust nende asjade kohta, mida soovite inimesi tegema panna.
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Kui sdnastate oma eesmargi vormis

kui mu infoedastus on tulemuslik, siis [need inimesed] [teevad
seda]

aitab see teil aru saada nii sellest, et suhtlete inimestega, kui ka sellest, et
soovite selle suhtluse tulemusel midagi saavutada.

Nii toimides viite tdhelepanu endalt lugejale ning see on lugejakeskse info-
edastuse jaoks hddavajalik.

Kes? Lugejad

Kuulaja tuleb sonast audio, mis tdhendab 'kuulama’, kuid meie arutleme kir-
jaliku materjali, mitte suulise infoedastuse (le.

Lugeja viitaks liksnes sellele, et inimene loeb meie kirjutisi, kuid meie lugeja
ei pruugi infoedastust ainult lugeda.

Kasutaja — see termin parineb tarkvaraarendusest ja kdsiraamatutest, kuid
monele on see vastuvoetamatu, kuna tekitab valeseoseid narkosdltlastega.
Iga infoedastuse puhul peaks seega pdérdumisel kasutama neid sdnu, mis
seostuvad konkreetse sonumi saajaga, olgu selleks siis Ulemus, (taotluse)
vastuvdtja, maksumaksja, patsient, lapsevanem vm.

Selles artiklis kasutan Uldsdna ,lugeja’, sest see haakub ideega lugejakesk-
sest infoedastusest. Kuid paljud lugejad Uksnes sirvivad teksti, libisevad sel-
lest (ile ja jatavad osasid vahele ning ei loe hoolikalt kdiki s6nu.

Mida peaksite teadma oma lugejate kohta, kui soovite nendega tulemuslikult
suhelda? Selleks peaksite:

- méirama kindlaks, kes nad on (nt Gilemus, taotluse vastuvotja, maksu-
maksja, patsient, lapsevanem)

- tegema oma lugejate kohta mérkmeid, mis aitaksid meeles pidada
nende suhtumist, oskusi ja lugemiskonteksti (nt hdivatud, seda lugedes
téendoliselt vasinud, mures, loeb vddrkeeles, teab/ei tea antud teema
oskussoOnavara).

Kui oma lugejaid kindlaks méarate, kasutage kindlasti konkreetsete inimeste

kohta kaivaid s6nu. Néiteks kui kirjutate raamatupidamisjuhiseid, arge valjen-
duge Uldsonaliselt, et juhis on mdeldud pangale. Pank on hoone. Kes seal
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pangas teie juhiseid kasutama hakkab? Klienditeenindajad? Juhid? Need
on inimesed. Arge delge, et teie juhised on finantsosakonnale. Osakond on
struktuuritiksus. Kes tdpsemalt hakkab finantsosakonnas teie juhiseid kasu-
tama?

Siinkohal on veel vara méelda oma sénumi sisu peale. See oleks planeerimi-
se jargmine samm. Marksdnad ja lugejate kirjeldus peaksid aitama teil oma
lugejaid inimestena paremini maista.

Mis? Vestlus

Iga tulemuslik infoedastus on lhtlasi ka vestlus.

Vestlus sisaldab nii autori pdhisdnumeid kui ka vastuseid lugejate véimali-
kele kiisimustele. Suurepérane viis teksti kirjutada on kujutleda, et tiilipiline
lugeja istub teie korval. Alustage oma pohisénumist. Seejérel kujutlege, mida
tidpiline lugeja teie sdonumit lugedes kisida voiks. Vastake sellele kiisimu-
sele. Ja nii edasi.

Te ei pea tingimata kirjutama oma infosonumit kiisimuste ja vastuste vormis,
kuigi see on tihti tulemuslik. Voite kasutada ka alapealkirju véi muid viise.
Ent kirjutamise ajal méttes vestlemine aitab teil meeles pidada seda, et tule-
muslik infoedastus vajab nii kirjutajat kui ka lugejat.

Kujutledes lugejat enda kdérval, hoidute néiteks kirjutamast mitut 16iku toe-
tusprogrammi ajaloost, kui mdistate, et lugeja tahab vaid teada, mis see
programm on ja kas ta kvalifitseerub toetust saama.

Planeerimise elavdamine tegelaskuju
ja stsenaariumiga

Et lugeja enda korval veelgi realistlikumaks muuta ja olla véimeline kuju-
teldava lugejaga vestlema, voite oma mdrkmete pdhjal luua tegelaskuju ja
stsenaariumi.

Tegelaskuju. Tegelaskuju on tiipilise lugeja kirjeldus, mis sisaldab

- fotot
- nime
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- monda omadust, mis aitaks seda tegelaskuju paremini ndaha: vanus,
haridus, amet, perekonnaseis

- tegelaskuju kirjeldavaid marksonu, naiteks kirja- ja keeleoskus, teema-
ga seotud sénavara tundmine, véartushinnangud, mured ja huvid

- mingit arvamust, mida tegelaskuju voiks teile 6elda, néiteks: ,Olen oma
pere ja t66ga nii hdivatud, et saan oma e-kirju lugeda ainult hilja 6htul,
kui olen juba vasinud. Kui teie kirja voi teadet tundub raske lugeda, pa-
nen selle tdenéoliselt nddalavahetuseks kdrvale ja siis vdin selle tldse
ara unustada. Tehke see lihikeseks ja kergesti loetavaks, et saaksin
sellega kohe tegeleda’

Kui suhtlete inimesega, keda tunnete (nt llemus), siis on see inimene teie
tegelaskuju. Samas on enamik meie kirjutatust moeldud palju laiemale luge-
jaskonnale. Seetdttu peame looma tegelaskuju selle jargi, mida oma lugejate
kohta teame.

Parimad tegelaskujud stinnivad siis, kui 6pite oma lugejaid tundma vdi tutvu-
te uuringutega mingit kindlat tiilipi infoedastuse kohta. Ent isegi ilma selleta
voite luua oletuslikke tegelaskujusid, kui oma lugejatest realistlikult métlete.

Pidage meeles: teie ei ole oma tekstide tiilipiline lugejal

Teie valdate teemat, teie lugeja aga voib-olla mitte. Teie lugeja vdib olla teist
palju vanem vdi palju noorem. Te voite osata viit keelt, teie lugeja aga ei pruu-
gi. Teie voib-olla tegelete mingi teemaga iga péev. Teie lugejal on selle jaoks
Uksnes moni hetk aega. Teile vdib olla véga oluline, kuidas teie kirjeldatud
programm siindis, kuid teie lugeja ei pruugi sellest hoolida.

Tegelaskujude loomine aitab meeles pidada, kui erinev on teie lugeja teist ja
teie kolleegidest.

Stsenaarium. Stsenaarium on liihilugu sellest, millal, miks ja kuidas jéuab
teie infoedastus tegelaskujuni. Voite selle lisada oma tegelaskuju juurde, et
see aitaks teil maletada konteksti, milles teie tegelaskuju voiks infosdnumit
kasutada.

Voite stsenaariumisse lisada ka tegelaskuju kiisimused, et see veelgi konk-
reetsemaks muuta.

Ideid, kust leida nditeid tegelaskujude ja stsenaariumide kohta, vaadake ar-
tikli I6pus olevast kirjandusest.
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Infoedastuse edukuse tagab hindamine

Kogenud kirjutajad anallitisivad oma t66d pidevalt. Nad mdistavad, et lih-
vitud 16pptulemus erineb oluliselt esialgse kirjutamise korratusest. Info-
edastus, olgu triikisena voi vorguvéljaandena, voib I6puks olla veatu, hésti
organiseeritud, selge ja suurepdrases kirjas, ent sellise tulemuseni ei jouta
ilma teksti pidevalt tédiustamata.

Seega, kuidas jouda eduka 16pptulemuseni?

Selleks tuleb ihendada toimetamine, labivaatus ja I6pptulemuse hindamine
ning parimal juhul kaasata hindamisprotsessi ka lugejad.

Toimetamine ja labivaatus

Olete oma teksti esimene lugeja ja toimetaja. Kuid te ei tohiks kunagi olla
viimane lugeja ja toimetaja enne avaldamist.

Kui korraldate oma teksti, kirjutate 16ike, koostate loendeid ja tabeleid, lisate
illustratsioone, valite kirjatlilipi ja vérve, siis moelge samal ajal ka oma tege-
laskuju ja stsenaariumi peale.

Kui olete juba mingi osa kirja pannud, lugege see lle. Vaadake, mida annaks
vélja jatta ja kas saaks kasutada lihtsamaid sénu. Pange oma mustand mé-
neks tunniks voi paevaks korvale. Kui selle uuesti katte votate, ndete, mida
muuta voi vélja jatta. Lugege see kovasti ette. See on suurepérane viis liiga
pikkade lausete ja I6ikude ning lugejale keeruliste sdnade méarkamiseks.

Toimetamine ja labivaatus koos kolleegidega

Isegi kui kasutate oma t60 hindamiseks kdiki eelmises osas nimetatud soo-
vitusi, on teil ikkagi vaja ka teiste abi. Oma teksti mitmendat korda lugedes
ei pruugi te enam mdrgata kirjavigu voi puuduvaid sonu. Ndete tksnes seda,
mida enda arvates tahtsite kirjutada. Seetottu tuleks ndidata valmivaid tekste
oma kolleegidele ja lugeda vastastikku Uksteise toid.

Tootamine koos toimetajatega

Toimetajad saavad aidata nii tldpildi kui ka detailidega. Need on erinevad
Ulesanded, mis nduavad ka erinevaid oskusi. Moni toimetaja saab hésti hak-
kama molemaga, moni aga keskendub (ihele vdi teisele. Nn suure pildi kallal
to6tamine hélmab eesmaérke, tegelaskujusid ja kujutletud vestluse osa teie
tekstis. Seda nimetatakse ka sisutoimetamiseks. Toimetaja llesanne on ai-
data teil mdista, kas teie teksti sisu on dige ja hésti organiseeritud ning kas
stiil on lugejatele sobiv.
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Keeletoimetamine hdlmab grammatikat, digekirja ja teksti tdpsust ehk toi-
metaja aitab teil lihvida keelelisi detaile.

Infosonumi edukuse hindamine

Nii teie ise, teie kolleegid kui ka toimetajad saavad kdik anda oma panuse
teksti koostamisse, kuid selle teksti sihtlugeja on keegi teine. Infoedastuse
pohiklisimus seisneb selles, kas lugeja suudab tekstist leida talle vajaliku
info, kas ta mdistab seda infot ning kas ta oskab selle pohjal tegutseda just
niisuguse aja jooksul ja niisuguse pingutusega, nagu talle sobiv tundub.
Selget infoedastust ei saa arvuliselt médta nagu Spitulemusi hinnetega voi
teksti lihtsust loetavusvalemi abil.

Kuna selge infoedastus tdhendab tulemuslikku infoedastust, siis saame in-
fosénumeid hinnata liksnes selle jérgi, kas need oma eesmérgi saavutavad.
Ja nagu 6eldud, juhtub see Ulksnes siis, kui meie lugeja suudab edukalt talle
vajaliku info leida, seda mdista ja selle pdhjal tegutseda.

Lugejakeskset hindamist saab teha kahel moel — koos lugejaga vdi olles ise
lugeja rollis.

Hindamine lugeja rollis — tegelaskuju ja stsenaariumi abil. Parim hindamis-
viis on lasta valitud lugejatel oma teksti edukust hinnata.

Enne seda aga voite ise voi kolleegide abil katsetada hindamist lugeja rollis.
Seda nimetatakse tegelase- voi stsenaariumikeskseks hindamiseks.

Olge ise lugeja enda korval, kehastuge oma tegelaseks. Lugege oma tegela-
se kirjeldust ja mérksonu. Saage selleks tegelaseks. Moelge, kuidas info teie
tegelaseni jouab. Millele teie tegelane mdtleb, kui ta teie teavitust esimest
korda ndeb? Mida ta esimesena teeks? Kui palju ta sellest infost 1abi loeks?
Mida ta seejédrel motleks? Mida ta kiisiks? Kas pérast nendele kiisimustele
vastamist tahaksite oma teksti muuta?

Hindamine koos lugejaga — kasutatavusuuring. Kuigi tegelasekeskne ja
stsenaariumikeskne hindamine viib teid tdendoliselt I1dhemale lugeja tegeli-
kule kogemusele kui lihtsalt teksti Iabilugemine ja parandamine, ei ole teie
ise see tegelane. Te pole enda teksti tilpiline lugeja. Teil on pelgalt oletused
selle kohta, kuidas inimesed teie infosdnumit lugedes reageerivad.

Et teada saada, kui tulemuslik see infoedastus tegelikult on, peate laskma
sihtlugejatel seda katsetada. Seda nimetatakse kasutatavusuuringuks. Teh-
tud uuringud on néidanud, et mingi infosdnumi katsetamiseks ei ole vaja
palju inimesi. Piisab juba 3—-6 inimesest, et teada saada, kas teie tekst vajab
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parandamist.

Kui aga jargite artikli alguses toodud joonist, olete koos lugejatega oma in-
foedastusele juba mitu korda hinnangu andnud.

Kasulik on kaasata lugejaid tekstiloomeprotsessi kdigis etappides. Enne uue
tekstivariandi koostamist tuleb anda hinnang olemasolevale. Kui kaasate sel-
lesse hindamisse ka lugejaid, aitab see teil veenduda oma paranduste 6ig-
suses ning juhtida téhelepanu ka téiesti uutele muutmist vajavatele asjadele.
Joonisel on naidatud nii edasi- kui ka tagasisuunaga nooli, mis tdhendab, et
peaksite hindamise — llelugemise ja toimetamise — uue hindamise faase
mitu korda lébi tegema.

Muidugi tuleb teil mingil hetkel oma t66 I6petada ja avaldada. Ent tulemusli-
ku infoedastuse jaoks tulebki tekst mitu korda timber kirjutada. Kui kasutate
lugejate abi erinevate variantide hindamisel ja teete selle pdhjal parandusi,
on teil voimalik luua t6husaid infosdnumeid.

Lisalugemist hindamise, eriti tegelase- ja stsenaariumikeskse hindamise
ning kasutatavusuuringute kohta vaadake alltoodud kirjandusest.
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Selge keele kasutamist on monikord raske inimestele pohjendada. Eriti ras-
ke on veenda neid inimesi, kes on kindlad, et nad ei vaja selget keelt, kuna
nende jaoks on selge kirjutamine ja disain niigi iimselged ega ndua erilisi os-
kusi. Selge keele toimimise kohta veenvate pdhjenduste leidmiseks on hea
toetuda empiirilisele kirjandusele selle kohta, kuidas lugejad mingile tekstile
ja selle kujundusele reageerivad. Selge keele propageerijad peavad erilist ta-
helepanu p6érama teadustoddele, mis kasitlevad tekstilisi valikuid nii séna-,
lause- kui ka tekstitasandil. Samuti tuleb tegeleda nende teadustéddega, mis
kasitlevad lugemist mojutavat visuaalset disaini, eriti tiipograafiat, kiiljendust,
graafikat ja visuaalmuljet (Schriver 2013a, 2013b).

Kuigi seni tehtud teadust6dd ei kajasta sisu arusaadavust ja kasutatavust
téielikult, on juba praegu olemas markimisvdarne kogus empiirilisi uurimusi
kirjutamise ja disaini kohta, millele selge keele propageerijad oma péddevuse
suurendamiseks toetuda voivad (Schriver 1997, 2012). Olen anallilisinud tea-
duskirjandust infodisaini ja selge keele kohta, to6tades labi sadu lugemise,
kirjutamise ja visuaaldisaini kohta kaivaid tdid (Schriver, ilmumas). Oluline
kiisimus on, kuidas neile uurimustele selge keele pohimdtete ja suuniste
véljatootamiseks toetuda. Soovitan Ght Idhenemisviisi.

Toetumine olemasolevatele teadus-
téodele: analiilis ja edasised sammud

Samal ajal kui rahvusvaheline selge keele liikumine areneb selles suunas,
et luua selge keele pdhimétted ja suunised, on dérmiselt oluline toetuda
sellele, mis on juba teada saadud. See eeldab olemasolevate teadustédde
slinteesi ja nendest kasulike nduannete véljanoppimist. Samas on oluline
mitte liialt lihtsustada kirjutamisele omast keerukust.

Minu arvates soovitab teaduskirjandus selge keele ja infodisaini jaoks aren-
dada kaht tlilpi pohimdtteid: Uldiseid ja kontekstist l1&dhtuvaid. Méned tea-
dustulemused voimaldavad meil arendada (ldiseid pohimotteid (st suuni-
seid, mis kehtivad enamikul juhtudel), samal ajal kui teised viivad kontekstist
ldhtuvate pohimdtete juurde (st suuniseid, mis kehtivad teatud tingimustes).
Vaadakem esmalt lldiseid pohimotteid. Me tahame teada, milliseid luge-
mise, kirjutamise ja kujundamise olulisemaid jooni teksti loomisel meeles
pidada. Néiteks rddgivad teadust66d tunnetuse kohta meile paljugi inimeste
tajust, info otsimisest, lugemisest ja tdlgendamisest. Need 166d aitavad meil
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selge keele ja infodisaini jaoks tuletada ildiseid pohimétteid, kuna kirjelda-
vad, mis on inimestel lugemise, kirjutamise ja infovahetuse ajal thist.
Samuti suureneb (iha nende teadustoode arv, mis aitavad luua kontekstist
lahtuvaid péhimétteid. Need 166d aitavad meil koostada kirjutamise suuni-
seid teatud maade, keelte, sihtrihmade, situatsioonide, Zanrite, valdkondade
vOi ainestike jaoks. Naiteks vdivad teatud Zanrite juhtumiuuringud pakkuda
lahendusi suhtluse efektiivsuse parandamiseks selles Zanris (vt ka Schriver
2014).

Loomulikult ei ole kdiki meid huvitavaid teemasid veel uuritud (voi on uuritud
ainult inglise keelt emakeelena kdnelejate hulgas, kes tdlgendavad inglis-
keelseid tekste). Aga isegi sel juhul saame olemasolevat kirjandust esmaste
pohimotete ja suuniste loomiseks kasutada. Samal ajal saame tuvastada kir-
janduses leiduvaid llinki ja vélja tuua lahendamata kiisimusi. See vdoimaldab
meil kindlaks maérata olulisi uurimist vajavaid teadussuundi ja motiveerib
avastama uusi.

Et illustreerida, kuidas anallils ja edasiste sammude otsustamine vdiks toi-
mida, pakun l&bildike lhest uuritud kirjanduse valdkonnast: sonatasandi
tekstivalikud. Teen kokkuvotte empiiriliste uurimuste jareldustest méne so6-
natasandi tekstiomaduse kohta, mis mdjutab lugemist ja teksti mdistmist.
Seejarel pakun vélja, mis sellelt pildilt puudu on ning mis veel uurimist va-
jaks. Lopetan paari ideega, kuidas kdonealust teadustddd (ldiste ja konteks-
tist lahtuvate pohimaotete loomisel kasutada.

Empiirilised uurimused sonatasandi
valikute kohta

Sdnatasandi funktsioonide mdju lugemisele on uuritud juba 1940. aastatest.
Uurimused on keskendunud sellele, kuidas s6navalik mdjutab lugejate aru-
saamist teksti sisust. Teadlased on tuvastanud hulga s6natasandi funktsioo-
ne, mis mojutavad kirjatliki selgust, aidates vahel arusaamisele kaasa, vahel
aga seda hoopis raskendades. Enim uuritud sonatasandi valikud on

- soOna pikkus

- sbna esinemissagedus
- sona keerukus

- sona konkreetsus
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- nominalisatsioon
- nimisdnajadad.

Vaadakem neid kdiki jargem66da, et moista, kuidas nad lugejate tekstist aru-
saamist mojutada voivad.

Sona pikkus

Lugemisoskuse uurimused radgivad sellest, et sonade pikkuse jérgi saab
tekstist arusaamist ennustada (Miller & Selfridge 1950). Uurimist66d naitavad
ka, et liihemaid s6nu on kergem &ra tunda, kiirem tdlgendada, lihtsam ara
Oppida ning parem meelde jatta kui pikki (Carpenter & Just 1981).
Jéareldused. Uurimused naitavad selgelt, et liihikeste sdnade eelistamine
toob nii rohkem kui ka véhem vilunud lugejatele kaasa mérkimisvéarset kasu.
Lihikeste sdonade kasutamine on oma lugejale vastutulek. Selge keele pro-
pageerijad voiksid oma pohiideede valjendamisel pikki sdnu valtida.

Sona esinemissagedus

20. sajandi algusest peale on teadlasi huvitanud sdna esinemissageduse
moju teksti mdistmisele. S6nade esinemissagedust uurides lootsid teadla-
sed hinnata tekstide suhtelist lihtsust. Nende uurimuste péhjal on valminud
ka inglise keele kdige sagedamini kasutatud sGnade loendid (Leech, Rayson
& Wilson 2001; Lorge 1938; Thorndike 1921; Thorndike & Lorge 1943).
Aastate jooksul on psiihholoogid ja lugemist uurivad teadlased teinud pal-
ju vordlusi suure ja vdikese esinemissagedusega sonade vahel (Hudson &
Bergman 1985; Nagy & Anderson 1984). Nad on joudnud mitte just eriti {lla-
tava tulemuseni, et suurema esinemissagedusega sonad tuntakse ara kiire-
mini ja need nduavad vahem téhelepanu kui vdiksema esinemissagedusega
s6nad (Carpenter & Just 1983).

Uurimused néitavad ka, et mida rohkem mélumahtu kulub lugejal s6nade
aratundmisele lauses, seda vaiksem on tema kognitiivne maht, nditeks teksti
tédhenduse kohta jérelduste tegemiseks (Just & Carpenter 1980).

Toetudes Lakoffi (1990) uurimustele inimeste kategoriseerimisvéime kohta,
on Mauer (2006) véitnud, et lihikesed, suure esinemissagedusega sonad
kuuluvad tihti taju pohikategooriatesse. Nende sdnade sisu on kergesti ai-
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matav ning inimesed saavad neid kiiremini télgendada (Lakoff 1990; Mauer
2006).

Jareldused. Uurimused kinnitavad, et selge keele propageerijad peaksid voi-
maluse korral kasutama suure esinemissagedusega sonu. Alati kill piisavalt
tépset suure esinemissagedusega sona ei leidu. Sel juhul peaksid autorid
valima kdige suurema esinemissagedusega s6na, mis kannab nendele vaja-
likku tédhendust.

Sonade esinemissageduse uurimused soovitavad enne uute sdnade moo-
dustamist ja akronutimide loomist hésti jdrele mdelda, sest uus séna on pa-
ratamatult vdikese esinemissagedusega ning sellega harjumatus aeglustab
nii infootsimist kui ka selle mdistmist. Aratundmise kiirendamiseks ja sisu-
ni jdudmiseks soovitavad uurimused kasutada tuttavaid sénu pealkirjades,
margistel, seletavates tekstides ja viidetes.

Sona keerukus

Sona keerukuse uurimused keskenduvad lihtsate ja keerukate sonade eri-
nevustele. Enamik teadlasi peab lihtsaid sonu kergesti haaldatavaks ning
raskeid sonu raskesti hédildatavaks (Bauer & Stanovich 1980; Stanovich &
Bauer 1978). Kui lugejal tulevad ette keerulised sénad, siis tema arusaamine
kannatab.

Jéreldused. Lihtne sdna on peaaegu alati parem valik kui keeruline. Uurimis-
tulemused soovitavad valtida keerulisi paljusilbilisi sonu ning ka niisuguseid
sOnu, mida emakeelne kdneleja peab raskesti hadldatavaks. See ei tédhen-
da, et tuleks vdltida tédpset sdnastust. Lugejad saavad sisust tdpse arusaama
Uksnes sel juhul, kui tekst koosneb sGnadest, mis annavad sisu digesti edasi.
Autorid peaksid pliiidma teha selliseid sdnavalikuid, mis on lugejate jaoks
tdpsed, aga samal ajal ka lihtsad ja tuttavad.

Sona pikkus, esinemissagedus ja
keerukus

Kolm sdna omadust — llihidus, suur kasutussagedus ja lihtsus — on Uksteise-
ga tihedalt seotud. See tdhendab, et llihikesed sonad on harilikult ka sageli
esinevad ja lihtsad.
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Slstemaatiline uurimine néitab, et lihikesed sdnad, ehk siis need sonad,
mida emakeelne kdneleja pidevalt kuuleb, kalduvad olema suure esinemis-
sagedusega (Dobbs, Friedman & Lloyd 1985). Teisisdnu on keeles sageli esi-
nevad sdnad harilikult lihikesed ja see aitab inimestel kiiremini suhelda (Zipf
1949).

Sellest tulenevalt tunnevad lugejad kiiremini dra suurema esinemissagedu-
sega liihikesed sénad ja nende mdistmiseks vorreldes harvemini esinevate
sbnadega kulub vdhem tdhelepanu (McNamara, Louwerse, Cai & Graesser
2005). Vaiksema esinemissagedusega liihikesi sonu on jéllegi kergem é&ra
tunda kui vidiksema esinemissagedusega pikki sonu (Hudson & Bergman
1985).

M&nes sonatasandi probleeme kéasitlevas teadust6ds on vélja pakutud ka
mudel, millega mddta sonade esinemissagedust mingis keeles (Kucera &
Francis 1967).

Zipf on ndidanud, et paljudes keeltes esineb statistiline seos lihtsate ja raske-
te sdnade vahel, nii et lihtsad sdnad on palju sagedasemad ning moodusta-
vad suurema osa igapdevakeelest (seda seost nimetatakse Zipfi seaduseks).
Igapédevases suhtluses valivad inimesed harilikult s6nu, mis vajavad vaiksei-
mat pingutust, Zipfi loodud véhima pingutuse printsiip kirjeldab inimeste kal-
duvust kasutada mingi métte valjattlemisel Iihimat teed (Zipf 1949).

Peale Zipfi nditavad ka teised uurimistulemused, et lihtsad sénad on harili-
kult suure esinemissagedusega (Hudson & Bergman 1985). Samuti on sa-
male tulemusele jdudnud viimase aja keeltelilesed uurimused sona pikkuse
ja esinemissageduse kohta hispaania, vene, portugali, hiina, suahiili, eesti,
tSehhi, maoori, tiirgi ja saksa keeles (Calude & Pagel 2011).

Nii sGna pikkus, sagedus kui ka lihtsus sisalduvad koik loetavusvalemis. Klare
juhib tahelepanu, et sdnade kasutussagedus on teksti raskuse maaramisel
nii tahtis, et sellest on saanud loetavusvalemi pohiosa (Klare 1968; vt ka Du-
Bay 2004). Kuid loetavusvalemid ei suuda siiski eriti hasti teksti arusaadavust
ennustada. Néiteks kui muudame sdnade jérjekorda lauses, vdib lause muu-
tuda arusaamatuks, aga loetavusvalemi tulemus sellest ei muutu. Muidugi
ei koosne loetavus ainult sonatasandi teguritest. Uurimistulemused naitavad
selgelt, et loetavusvalemist palju paikapidavam mdédtmismeetod on kasuta-
tavusuuring (Huckin 1983; Redish 2000; Schriver 2000).

Aga see ei tdhenda, et sdna kasutussageduse uurimine ja selle seos teksti
raskusega tuleks korvale heita. Kuna rasked sdnad méangivad ikkagi tekstist
arusaamisel suurt rolli, on sdnade kasutussagedus viimasel ajal kaasatud
moistetavusvalemitesse. Need valemid arvestavad naitajaid, mis on kasutu-
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sel nii nttdisaja psiihholingvistilistes teadustoddes kui ka traditsioonilistes
loetavusmootmistes (Graesser, McNamara, Louwerse & Cai 2004; McNama-
ra et al. 2005). Kuigi s6na pikkus, esinemissagedus ja keerukus annavad
teksti arusaadavusse oma panuse ning neid peab teksti koostades kindlasti
arvestama, on peale sonatasandi ka teisi tegureid, mis maéravad, kui kasuta-
tav mingi tekst oma lugejaskonnale on.

Sona konkreetsus

Oluline uurimissuund on konkreetsuse ja abstraktsuse kasitlemine (nt erine-
vus sonade ,6un” ja ,vabadus” mdistmisel). Teadustoddes vorreldakse abst-
raktseid ja konkreetseid sdonu ning leitakse, et konkreetsete sdnade 6ppi-
mine ja méletamine on kergem (Graesser et al. 2004; McNamara, Crossley
& McCarthy 2010; Schwanenflugel, Harnishfeger & Stowe 1988). Uurimine
nditab, et kuna konkreetsed sonad (harilikult nimisénad) kutsuvad sageli esi-
le rohkem stinontlime ja visuaalseid kujundeid kui abstraktsed sénad, on
lugejatel kergem nende tdhendust moista (Kroll & Merves 1986; Sadoski &
Paivio 2001).

Konkreetsed s6nad voimaldavad autoritel oma métteid kujukamalt véljenda-
da, kuna votmesdnu on jargmistes lausetes voimalik slinonliimidega asen-
dada. Kui teksti peamist motet iseloomustavad votmesdnad on konkreetsed,
voib pohiideed jargmistes I6ikudes tdiendada teiste konkreetsete, omavahel
semantiliselt seotud s6nadega, mistdttu lugejad saavad palju tdendolisemalt
pohiideest aru ja peavad seda meeles (Cox 1978; Paivio, Yuille & Madigan
1968).

Jareldused. Kui teema on olemuselt keeruline, tuleks pdhiideele lisada
voimalikult kujukaid konkreetseid sonu. Abstrakisust peaks tdpsustama
enam-vahem selle ilmnemise kohas ehk seal, kus lugeja seda kdige enam
vajab. (Kui koostate veebiteksti, looge néiteks hiirega Ulelibisemisel tekkiv
abitekst, eriti juhul, kui tédiendus katkestaks pohiteksti.) Kui autor ei suuda
abstraktsust konkreetsemaks muuta, voib ta selle asemel luua konkreetse
konteksti, kuhu see abstraktsus raamida (Bransford & Johnson 1972). Naiteks
vOib disainer abstraktse idee puhul pakkuda pildilisi voi sOnalisi nditeid, mis
konteksti selgemaks muudaksid.
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Nominalisatsioon

Nominalisatsioon on nimisdna, mis on tuletatud tegu- v6i omadussdnast, sa-
geli ladina paritolu liidete -ize vGi -tion abil! Nominalisatsiooni kasutamine
muudab teksti tihtipeale sGnaohtraks ja seetdttu on lugejal raske pohitee-
mat kiiresti mdista. Uurimused néitavad, et lugejal on keeruline aru saada
tegusonadest tuletatud nimisdnadest ning tegusdnu madistab ta tekstis palju
kergemini (Charrow & Charrow 1979; Coleman 1964, 1965; Coleman & Blu-
menfeld 1963).

Jareldused. Uldiselt viks selges keeles kirjutajad nominalisatsiooni kasuta-
mist véaltida, kuid on ka erandeid. Vahel voib selle kasutamine aidata lauset
lihendada.? Nominalisatsioonide mdistmisele aitab kaasa ka see, kui pdhi-
idee on juba varem tekstis esitatud (loe lisaks ka Williams 2004).

Nimisonajadad

Nimisdnade jada (nimiséna + nimisdna + nimisdna) teeb lugejale mdtte
véljasdelumise raskeks. Tihti aeglustavad nimisénajadad lugejate véimet lau-
seehitusest aru saada (Gagné 2001; Levi 1978; Murphy 1990), eriti kui lauses
on ka nominalisatsioone, nditeks:

... teie laenutaotluse tagasiliikkamine viitab mittekvalifitseerumisele véi mak-
sete hilinemistele.

Jareldused. Autorid peaksid nimisdnajadasid valtima, kuna need aeglus-
tavad lugemisprotsessi ja ajavad lugeja sageli segadusse. Nimisdnajadad
voivad mojutada rohkem neid lugejaid, kes ei tunne teemat voi kel on luge-
misraskused. Lugejad, kes on teemaga kursis, vivad teada ka selles vallas
kasutatavaid nimisdnajadasid ning lugeda neid sama kiiresti kui llejdanud
teksti.

Kuigi nimisénajadad on méeldud ruumi kokku hoidma (et anda métet kiire-
mini ja lihemalt edasi, mis on ju tavaliselt hea), toovad nad paljudel juhtudel
siiski rohkem kahju kui kasu. Pealegi muudavad nad teksti tihedaks, raskeks
ja vahel ka eputavaks.

" Eesti keeles téhistab nominalisatsioon nimisénatarindit, mille peasénaks on tegusdnast tuletatud nimiséna ning mille p&hi-

tunnus on sageli mine-tuletis (nt lapsed méngivad > laste mangimine). Loe lisaks: Raadik, M. (2007). Poolt-séna poolt ja vastu.

Oiguskeel, 2, http://www.just.ee/sites/www.just.ee/files/maire_raadik._poolt-sona_poolt_ja_vastu.pdf. Toimetaja mérkus.
2 Inglise keeles néiteks tegusdnadest tuletatud nimisénade, nagu failure, discovery abil. Toimetaja mérkus.
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Edasised sammud: llingad s6natasandi
funktsioonide uurimises

Eespool vaatlesime, kuidas sGnatasandi funktsioonid, nagu sona pikkus, sa-
gedus, keerukus ja konkreetsus, nominalisatsioon ning nimisdnajadad, vdi-
vad oluliselt méjutada seda, kuidas lugejad teksti Iabi to6tavad ja kas nad
asja tuuma méistavad. Kiillap on eeltoodud kirjeldus sénatasandi funktsioo-
nide kasutamise kohta ilmselge ja loomulik, kuid selge keele propageerijate
jaoks on oluline oma veendumusi ka uurimisandmete abil kinnitada. Sel viisil
voime kirjutamisel teha tdenduspdhiseid otsuseid, ning mis veelgi olulisem,
saame oma otsuseid uurimisandmete abil kaitsta, juhul kui meie valikud
kahtluse alla seatakse.

Vaadates, mida uurimused meile tédpsemalt radgivad, avastame teemasid,
mida voiks lahemalt uurida. Néiteks sdnatasandi funktsioonide uurimustes
leiame llinki jargmistes kisimustes.

- Kas suure kasutussagedusega sonade eelistamine aitab oskuslikke
lugejaid samavdrra kui lugemisraskustega inimesi voi neid, kes loevad
voorkeeles?

- Kas sona pikkus on vorreldav kirjamdrgi voi tdhise keerukusega muu-
des keeltes, néiteks hiina voi jaapani keeles?

- Kumb oleks parem: abstraktne, ent tdpne sona voi lihtne, aga véhem
tdpne sona? Millised oleksid parimad votted abstraktse teema késit-
lemisel? Kuidas saaksid selge keele propageerijad muuta abstraktse
teema selgemaks, samal ajal sisu terviklikkust muutmata?

- Kas mdned nimisénajadad ja/v6i nominalisatsioonid annavad métet
edasi paremini kui teised valjendusviisid? Millal oleks nimisdnajada voi
nominalisatsioon parim lahendus? Kas nimisdnajadad tekitavad lugeja-
tele probleeme ka teistes keeltes peale inglise keele?

- Milline seos on s6na konkreetsuse ja lugeja oskuse vahel séna visua-
liseerida? Millist rolli méngib teksti méistmisel visuaalne kujundlikkus?
Kas moned teemad voi Zanrid on paremini moistetavad, kui kasutatak-
se kergesti visualiseeritavaid konkreetseid sénu?
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Kokkuvote

Selles artiklis kokku voetud teadustédd on tehtud peamiselt inglise keele
pohjal. Nende t66de tulemustest lahtuvad pohimdtted ja suunised on ting-
likud, kuni suudame kindlaks teha nende kehtimise ka teiste keelte puhul.
Seega on oluline t66tada samade eesmaérkide nimel {hise rahvusvahelise
selge keele kogukonnana.

Et illustreerida, millised uldised ja kontekstist Iahtuvad pdhimétted ning nen-
dega kaasnevad suunised voiksid vélja ndha, vaadakem kaht néidet siinses
artiklis analllsitud teadustoddest.

Uldine pdhiméte. Séna pikkuse, esinemissageduse ja keerukuse vahel on
tugev seos. Mida pikem on s6na, mida harvemini ta esineb ning mida raskem
on seda hdaldada, seda téendolisemalt see lugejaid pidurdab ja lugemist
raskendab.

Toenduspdhine lildine suunis. Et muuta tekst enamikule inimestest ker-
gesti moistetavaks, eelistage pikkade, harva esinevate ja keeruliste sona-
de asemel luhikesi, sageli esinevaid ja lihtsaid sonu.

Kontekstist lahtuv pohimo6te. Mingi eriala inimesed voivad kasutada selli-
seid sonu ja akroniilime, mis on nende jaoks tuttavad, kuid teistele mitte.

Toenduspohine kontekstist lahtuv suunis. Kui olete erialainimene (nt
arst, insener, advokaat) ning kirjutate lldsusele, véltige vdimaluse korral
vahetuntud terminite kasutamist.

Need naited viitavad sellele, et lildised pohimotted kehtivad enamikul teksti-
loome juhtudel, samal ajal kui kontekstist Iahtuvad pdhimdétted ainult mdnel
juhul.

Uldistest péhimétetest tulenevad tdenduspdhised suunised peavad pdhine-
ma kirjutamise ja disainimise Uhisosal. Need suunised aga, mis rajanevad
kontekstist ldhtuvatel pohimdotetel, peavad vastama kohalikule kontekstile:
arvestama olukorda, keelt, valdkonda voi teemat.

Tuginedes uurimustele kirjutamise ja disaini kohta, oskame paremini oma
tegevust pdhjendada. Nii on ka kergem kehtestada rahvusvahelisi standar-
deid selge kommunikatsiooni kohta.
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Eelistan selge keele néustajat, kes tunnistab, et ta ei
tea alati koiki vastuseid voi kdige digemat lahenemis-
viisi. Ta voiks ldhtuda talle antud teabest ning mitte
isiklikest eelarvamustest. Vaga tdhtsad omadused on
tolerantsus ja kannatlikkus. Noustajal peavad olema
pohjalikud kirjutamisoskused (sh oskus aru saada,
milline lahenemine ei t66ta ja miks) ning vaga hea
disainitunnetus. Sonadest alati ei piisa ning kujunda-
mine ei ole ainult kirjastiili valimine. Arvan ka, et selge
keele noustaja peab oskama oma tegevust pohjen-
dada. Ta peab suutma kliendiga lihendust saada ning
olema oma parandusettepanekute selgitamisel vee-
nev: viitama uurimustele, kirjeldama, kuidas méjuta-

da lugejat, olemata sealjuures liialt targutav.

Tuleb maista, et infoedastus toimub alati mingis
taustsiisteemis voi kontekstis. Meie dokumendid ei
ole eraldiseisvad, vaid nad toimivad sotsiaalses siis-

teemis, mis sisaldab sageli ka suulist suhtlust. Sel-

ge keele ndustaja peab pilihendama oma oskused ja
teadmised sihtriihmale méeldud teabe selgele edas-

tamisele.

Susan Kleimann
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tal infodisaini ndustamisfirma. Oma t66s
keskendub Karel meditsiinialaste kasu-
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Patsiendid vajavad ravimeid, et ravida haigusi, ennetada terviseprobleeme
vOi parandada oma elukvaliteeti. Ravimi valimus ei anna tavaliselt infot selle
kasutuse kohta, mistdttu tuleb inimeste juhendamiseks ja veenmiseks kind-
lasti lisada ka kirjalik teave. lima selleta oleks véimatu ravimeid &ra tunda ja
oigesti tarvitada ning need pdhjustaksid rohkem kahju kui kasu.

Ravimeid ei pea tundma Uksnes patsiendid. Oma t60s peavad ravimite ja
ravimiinfoga kokku puutuma farmatseudid, arstid, 6ed, hulgimiijad, amet-
nikud, tollitéotajad, farmaatsiatdodstuse arendajad jt. Kéigil neil on vaja vdga
tapset teavet.

Erinevad ettekirjutused on ravimiinfo mahtu pidevalt suurendanud ning selle
infohulga koondamine selgekeelseteks hea disainiga dokumentideks véib
tunduda voimatu, eriti kui peab arvestama ka rangete eeskirjade, standardite,
majanduspiirangute, tootmis- ja seadusnduetega.

Eesmark on koostada info, mis voimaldaks inimestel Sigesti toimida. Selleks
tuleb vélja selgitada, kes need inimesed tédpselt on, kuidas ja miks nad tegut-
sevad ning millist tulemust pidada neile sobivaks. Tuleb jélgida valdkonnas
toimuvat, teha vordlusteste, luua teksti ja disaini prototlitipe, teha kasuta-
tavusuuringuid ning jarelevalvet. Tihe koostdd tegelike kasutajatega aitab
koostada ravimiinfot, mis voimaldab inimestel ravimeid digesti ja turvaliselt
kasutada.
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Vdljavote Uhest pakendisse lisatud juhisest tavalise valuvaigisti voimalike
kérvalmdjude kohta.

Teavita oma arsti, kui sul tekib mdni jargmistest simptomitest:

e palavik, gripitunne, kurguvalu, suuédne haavandid,
peavalu, kaela jaikus, oksendamine, seletamatu verejooks
voi plekid nahal, kurnatus

e seedimatus, kéhuvalu, kdhukinnisus, kéhulahtisus,
puhitus voi iiveldus, rindkere valu voi Kiire ja
ebathtlane siidametegevus

e maksa- ja nahaprobleemid, mis tulenevad kate
ja jalgade paistetusest.

Teave on méeldud neile patsientidele/tarbijatele, kes tahavad vabaneda pa-
lavikust ja saada leevendust nérga kuni mddduka valu korral. Kiri on véike,
teksti on raske lugeda (pikad sénad ja laused) ning seda on raske moista
(mida t&hendab ,seletamatu verejooks” véi ,tulenevad kate ja jalgade pais-
tetusest™?). Samuti on seda vdga raske praktikas kasutada. Millist peavalu
peaksid oma arstile mainima? Kas seda, mis sind tablette vétma pani, voi
seda, mis tekkis nende tablettide kdrvalmdju tulemusena?

Seaduslikust ja ravimialasest vaatenurgast v6ib see teave ju dige olla. Pat-
siendi poolt vaadates ei aita see aga digesti toimida.

Pdhiklisimus on niisiis selles, kuidas koostada ja kujundada ravimiinfoleht nii,
et see aitaks patsiendil ravimist enim kasu saada.
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