Kirjuta
selgelt



Euroopa,Kd'ﬁ'njsjoni todtajad peavad koostama mftut liiki déi{umemte‘-t}ksk’di'k,‘ kas tegemist on digusakti,
tehnil-iée aruahde, protokolli, pressiteate voi kénéga — tekst peab olema kirjutatud selgelt, sest ainult nii

oma emakeeles kui'ka_t‘e‘istes ELi amg-:(tlike'é keeltes, mis kdik on komisjoni tookeeled vastavalt praegugi
kehtivale ndukogu maérusele nr 1/1958.

Koik jargnev kujutab endast soovitusi, mitte eeskirju. Kirjutamisel tuleks alati silmas pidada lugejaid ja
dokumendi eesmarki.
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Motle tekst labi

Selge tekst saab alguse selgest métlemisest. Esita
endale jargmised kusimused.

Kellele sa kirjutad?

Euroopa Komisjoni dokumentide lugejad voib jaotada

kolme pd&hirihma:

- ELi sisering” — Euroopa Komisjoni ja teiste ELi ins-
titutsioonide tootajad,

- erialainimesed valjastpoolt,

- Uldsus - tlekaalukalt suurim rihm.

Suurem osa Euroopa Komisjoni dokumente on tana-
paeval internetis kdigile kattesaadavad. Kdik komis-
joni tootajate kirjutatu, mis on avaldatud, mdjutab
vdltimatult ELi mainet tildsuse silmis. Lugejaga suht-
lemist kasitletakse 2. soovituses.

Mida sa tahad saavutada?

Mis on su dokumendi eesmark? Mida peaks lugeja
parast selle lugemist tegema?

+ Votma vastu otsuse?

- Suutma mingis olukorras digesti tequtseda?

- Lahendama probleemi?

« Muutma oma suhtumist millessegi?

Milliseid teemasid ja tksikasju
su dokument peab kasitlema?

- Otsusta, mis on teksti sdnum.

- Koosta loetelu v&i skeem (vt allpool-esitatud joo-
nist), mis sisaldab kdiki Uksikasju, mida sa soovid
kasitleda. Jarjekord ei ole selles etapis oluline.

+ Témba maha asjassepuutumatud punktid.

+ Ruhmita allesjaanud punktid sisu alusel.

- Hangi puuduolev teave: margi tles kontrollimist
vajavad faktid ja/v6i pane kirja, milliste asjatund-
jatega tuleks konsulteerida.

Niisugune ettevalmistusviis sobib peaaegu kdigi
selliste tekstivormide puhul nagu. margukirjad, aru-
anded, ametikirjad, kasutusjuhendid. jne. Teatavate
dokumentide (naiteks digusaktid) koostamiseks on
olemas kindlad eeskirjad.

Alternatiivina voib kasutada ka nn seitsme kiisi-
muse mudelit. Need kisimused aitavad otsustada,
mis on teksti seisukohast oluline.
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MIS?  Teksti sénum

KES? Asjaomased isikud

MILLAL? Kuupaevad, kellaajad, tahtajad

KUS? Kohad

KUIDAS? Asjaolud, selgitused

MIKS? Pghjused ja eesmargid

KUI PALJU? Arvestuslikud ja mdddetavad
andmed.




2. Keskendu lugejale

P6ordu lugeja poole - Piilia aimata, millised kiisimused voiksid
S L : lugejal tekkida, ja veendu, et ta leiab sinu
ja kIrJUta huvitavalt koostatud dokumendist vastused. Mdnikord voik-
sid alapealkirjad olla-kiisimuse vormis. Naiteks:
Milliseid muutusi uus poliitika kaasa toob?”, ,Miks
seda vaja on?”, ,Keda see mgjutab?’, ,Mida me
loodame saavutada?”

Pea alati silmas inimesi, kellele tekst on suunatud, s.t
mitte oma Ulemust voi tdlke toimetajat, vaid tege-
likke lugejaid. Ara unusta, et nende aeg on samuti
piiratud nagu sinulgi. Tee endale selgeks, kes-nad
on, millised on nende taustateadmised ja mida oleks

B - : ) o
vaja neile pohjalikumalt selgitada. Ole huvitav! Paku lugejale ainult sellist infot,

mida ta vajab. Valdi nii palju kui véimalik tksik-
asju, mis on seotud Euroopa Komisjoni menetluste
ja institutsioonidevahelise tookorraldusega. Ena-
mikule lugejatest ei Utle need midagi ning Uksnes
stivendavad muljet, et komisjon on birokraatlik ja
kodanikukauge institutsioon. Kui niisugune teave
on tingimata vajalik, esita see koos selgitustega.

Pllda oma teemat kdsitleda lugeja vaatekohast

lahtuvalt.

- Kaasa lugeja otsese podrdumisega (sdnu ,sina”
ja ,teie” vdiks Euroopa Komisjoni dokumentides
rohkem kasutada).

ceeeeeeeeeeneeee > Seejdrel void asuda kava koostama.




Liigenda tekst

Enne kui alustad, arvesta jargmist

- Kui dokumendi osade hulka kuulub ka sisukokku-
vote, alusta sellest: v3ib juhtuda, et rohkem polegi
vaja. Paiguta kokkuvdte algusesse, sest see on esi-

Kirjutades

- Vota arvesse edaspidi esitatud soovitusi.
- Jargi ELi dokumentide koostamise ja vormistamise
juhistes (vt viimane lehekulg) esitatud pshimatteid.

mene (ja vBib-olla ka ainuke) osa, mida loetakse. %Kérbi karmi kdega! Kisi endalt iga séna

ja l8igu puhul, kas seda on ikka vaja.
- Jata valja koik Uleliigne, kuid veendu, et s6num
ikka selgesti esile tuleks.

- Poora tahelepanu vahenditele, mis aitavad lugejal
sumottelonga jalgida. Kasuta pealkirju ja muid
Jteeviitu”, mille abil lugeja jouab olulise teabeni
nii, et seda ei ole vaja tekstis pidevalt korrata.
Dokumendi olulisimate seisukohtade réhutamiseks
kasuta informatiivseid pealkirju ja alapeal-
kirju. Naiteks pealkiri Ettevdtete Uhinemisi tuleb
hoolikamalt kontrollida” Gtleb rohkem kui ,Etteve-
tete Uhinemiste kontroll”.

Taotluste esitamise:tdhtajaks on
kehtestatud 31. marts 2012.

Taotlused tuleb esitada
31. martsiks 2012.

%;} Taotluse esitamise tahtpdev:

- Kaalu hoolikalt, kuidas oleks vdimalik oma sei- 31 marts 2012.

sukohti valjendada nii, et dokumendi loetavus ei
kannataks. Kas mdnes kohas poleks parem teksti
asemel kasutada siimboleid, graafikuid voi
tabeleid? Kas tekstile tuleks lisada-sdnastik voi
mdistete loetelu?

Kui oled [6petanud

Vit 10. soovitust teksti toimetamise.ja kontrollimise

kohta.
- Loetavuse poolest on algusosa jarel teisel kohal onta

loppsona. Lugeja voib hipata algusest 8ppu,
jattes kdik Ulejaanu vahele. Kanna siis hoolt, et
[6ppsdna oleks selge, luhike ja teemakohane.

- Tutvusta lugejale teksti ligendust selge sisukorra
kaudu.

cesececeeeeeecee 3> Komisjoni tekstidele on iseloomulikud kaks

jargmist probleemi.

1. Kasutatakse vana teksti, arvestamata uute asjaolude ja néuetega
V&ib juhtuda, et varasem tekst ei ole piisavalt selge, samuti ei pruugi see olla
kooskdlas uute asjaolude ja vahepeal muutunud vormistuseeskirjadega. Kanna
hoolt, et kdik vajalikud kohandused saaksid tehtud.

2. Ldigatakse ja kleebitakse

M@nikord tuleb uues tekstis kasutada Gike mitmest varasemast tekstist.
Selge ja loogilise [6pptulemuse tagamiseks pead olema terminite kasutamisel
jarjekindel ning hoolikalt valtima kordusi ja vdljajatte.




Lahidalt ...

Lugeja ei imetle smd selle eest, et oled lO lehekulje
asemel suutnud kmutada 20 ~ eriti veel siis, kui on
naha, et sisu eda5|andm|seks oleks 10 lehekul;est
piisanud. P|gem pahandatakse asjatult kulutatud
aja parast :

Siin on moned napundited, kuidas valtlda

lngsonahsust :

. Araseleta endastmmstetavat Usalda lugeja tervet
moistust. .

- Ara koorma oma k|rJut|st 5éii|ste tthade fraasi-
dega nagu ,tuleb mainida, et ..., ,ei ole vdima-
lik kahelda, et ...”, ,on Gldiselt teada, et ...", ,oma
jargmise seisukohana tahaksin esitada vaite, et

", tegelikult ...

- Valdi kordusi. Nditeks pika nimega komisjoni voi
komitee puhul kirjuta tdisnimi valja ainult dks
kord: ,Kdnealune probleem edastati arutamiseks
liikmesriikide alalistest esindajatest koosnevale
komiteele. Komitee arvamuse kohaselt ...".

Luhemal tekstil ja tihedamal lausel on sageli suurem
maju.

Uldine soovitus:
dokument ei tohiks olla pikem kui 15 lehekiilge.

Pikki ja keerulisi lauseid tuleks valtida. Tekst muutub
elavamaks, kui kasutada vahelduva pik-

e \Vottes arvesse asja_olu;"ef

.. ja lihtsalf’-,'

Kui vahegi véimalik, Rasuta lihtsat keélt Lihtsam kee-

lekasutus ei naita k|rJutaJa piiratust ega kuund|ma-~“'

tust, vaid hoopis suurendab teksti usaLdusvaarSUSt

& =

Kuna probleem on

probleem-on mitmetahuline ... mitmetahuline ...

Hoolimata sellest asjaolust,
et tanapaeval ...

Kuigi tanapaeval ...

Uldteada faktidele toetudes ~ Teatavasti ...
vOib vdita, et ...
Eeldusel, et ... Kui ...

kusega lauseid.

Liiga pikad laused on muutnud Euroopa
Komisjoni dokumendid raskesti loeta-
vateks. Pltia moodustada lihemaid
lauseid. Samas ara loobu sidenditest
(aga, seega, ent), mis muudavad teksti
sidusaks.




Lihtsa ja tiheda stiili saavutamiseks:
Avaldus tuleb esitada teisipaevaks.

... vildi Zhmasust Komitee voib taotluse tagasi likata

Kui kasutada eri asjade tahistamiseks sama sona, ei (kas méeldud on ee~lmi5‘es [‘7“595

pruugi lugeja aru saada, millest kaib jutt. nimetatud avaldust véi midagi muud?)

&' Avaldus tuleb esitada teisipdevaks. Te {;} Avaldus tu~l§b esitada tei;ipaevaks. ..........

- voite ka esitada avalduse selle tahtaja Komitee voib selle tagasi lukata ... -
pikendamiseks. Teie avaldus ... (kumba
avaldust nicid méeldakse?) ... ara lahuta tdiendit pohisonast
{I:-} Avaldus tuleb esitada teisipaevaks. & Pangaliidud on lihtsustatud kontode

Te vdite taotleda ka e5|tam|'ét'éh'téja _ lleviimiseks valmis.

pikendamist. Tele avaldus .

) '_ Pangaliidud on kontode lihtsustatud
.. valdi sunonuumlde kasutamlst iiksnes .. lleviimiseks valmis.

vahelduse mattes ' . :

Ekslikult vGib tunduda, et sama aSJa eri sénadega

nimetades muutub tekst huvitavamaks, ent siin pei- : :

tub taas oht lugeja segadusse viia. D e, o

Klrjuta arusaadavalt -

poora tahelepanu lauseehitusele

Manikord tuleb Uhte teksti mahutada palju eritee- Ara lase tahtsal teabel hajuda lause késkel
malist infot. Siit leiad méned soovitused, kuidas val-
jenduda nii, et lugeja ei peaks asjast arusaamiseks &"MFS puutub mobiilside randlustasudesse,
lauset mitu korda lugema. siis selle kohta on'komisjon esitanud
mitmeid ettepanekuid.
Nimeta tegija (vt 8. soovitus) ja esita eri

- e Komisjon on esitanud mitu ettepanekut
tegevused ajalises jarjestuses

mobiilside randlustasude kohta.

& Komitee istungil voetakse vastu otsus & Nduandekomitee liikmetel on digus

ELi toetuse eraldamise kohta parast ettepanekuid teha esitatud projektide

seda, kui taotlejate esitatud projekte on kohta.

tutvustatud N6uandekomitee liikmetel on Gigus teha
Q:T} Parast seda, kui taotlejad on oma esitatud projektide kohta ettepanekuid.

projekte tutvustanud,

otsustab komitee, 2 Paiguta koige olulisem lause |&ppu, siis jaab

kui palju ELi toetust igale see lugejale meelde

taotlejale anda. 3

Komisjoni esimees on ka volinikule
teatanud oma otsusest.

Komisjoni esimees on oma otsusest
teatanud ka volinikule.




6.

Valdi nimisonastiili - verbid elavdavad teksti

Nimisdnastiil tahendab tequsdnast tuletatud eba-
Ulevaatlike nimisdnade liigkasutust tekstis: kogu
sisuliselt oluline info plttakse edasi anda nimisé-
nadega. Et aga lauset ei‘saa tdiesti ilma tegusdnata
moodustada, valitakse eldiseks mdni vaimalikult
Uldise tahendusega (sisutihi) verb. Selle asemel voiks
kasutada nimisdnaks muudetud teguséna ennast.

<o bl

anallusi teostama analltsima
kontrolli labi viima kontrollima
hindamist sooritama hindama

Nimisdnastiil on iseloomulik kantseliidile.

) B

Ettekandes leidis kasitlemist . Ettekandes kasitleti
rahvusvaheline olukord rahvusvahelist
olukorda

Praak kuulub tmbertegemisele Praak tuleb tmber
teha

Sooritati osakonna Uleviimine  Osakond viidi tle
Viidi labi juhtimise
Umberkorraldamine

Juhtimine
korraldati tmber

Tekst muutub elavamaks ja selgemaks, kui nimisd-
nastiili valtida.

& Toetusstisteemide areng on eriti vimastel
aastatel olnud margatav.

Toetusslisteemid on viimaste aastate
jooksul margatavalt paranenud.




Valjendu konkreetselt

Konkreetne s6num on selde, abstraktne keelekasutus
voib aga jaada ahmaseks ja mitmeti télgendatavaks.
Ulemaérane abstraktsus voib panna lugeja arvama,
et kirjutaja ei valda teemat vdi pliiab oma tegelikke
eesmarke varjata.

Kui motet on voimalik edasi anda nii konkreetselt kui

ka abstraktselt, eelista konkreetset viljendus-
viisi. Nii muutub sdnum tapsemaks ja mdjuvamaks.

Selle asemel ... ... voiks kirjutada nii:

& =

toetustegevus

toetus

tdusetuma tekkima

toohdivevoimalused tookohad

negatiivne areng langus

teostama tegema

investeering
inimkapitali *

— (t66jou) koolitus

- (tottajate) oskuste
- parandamine
koolitus ja haridus

*Siin on naha, et tapset sisu on raske tabada.

NIPP: Wordi tekstitdotlusprogrammis toétades margi
soovitud sona ara ja klopsa sellel hiire paremklahviga.
Vali rippmentiti alaosast ,Stinontitimid” ja otsi kuvatud
sonade seast sobiv sona. Loetelus-on nii abstraktseid
kui ka konkreetseid sdnu. Plila eelistada konkreetseid
sonu, et valtida dhmasust ja mitmetahenduslikkust.
Naiteks ingliskeelse sdna challenge vasteks on tol-
getes pea eranditult ,valjakutse” ning nii on-see ka
eesti keeles laialt levima hakanud. Selle asemel voiks
kaaluda konkreetsemate sonade kasutamist.

See valjakutse
puudutab eelkdige
vaikseid ettevotteid.

See on eelkdige vaikeste
ettevGtete probleem.

Euroopa Liidu suurim Euroopa Liidu peamine
véljakutse lahiaastatel tlesanne lahiaastatel
on tagada suurem on tagada suurem
majanduskasv. majanduskasv.

Kriis on véljakutseks
riigi poliitilisele
stabiilsusele.

Kriis paneb riigi poliitilise
stabiilsuse proovile.




ﬁ pisut parem:

Umbisikulise tegumoe puhul on tegija ebar@ﬁéérane.
Isikulise tequmoe eelistamine teeb teksti selgemaks

ja konkreetsemaks.  ©..

Jélgi, kuidas la_u'éé m&utub selgemaks:

& eb,éselge":

Euroopa Parlamendis esitati
liiF,;me'sriikidele soovitus, et kaalutaks
m_e‘netluse lihtsustamist.

Eurooha.?arlament esitas soovitu_se','
et likmesriigid kaaluksid menetluse
lihtsustamist.

palju parem:
Euroopa Parlament soovitas likmesriikidel
kaaluda menetluse lihtsustamist.

Tosta esile tegija

Tekst on selgem, kui tegija on teada vdi hdlpsasti
kindlakstehtav.

Vahel on tegija kergesti tabatav...

& Kdnealust projekti toetati komisjoni

tasandil.

%;% Komisjon toetas seda projekti.

10

Eelista isikulist tegumoodi umbisikulisele

... teinekord jallé'-mitte:

Leitakse, et ELis fuleks keelata ‘tubakatoodete
reklaamimine. B :

Kes leiab? Teksti autor, komisjon,_ﬁldsus, meedikud?

Taiesti asjatu on tegija véljgni:lamine vOOraparase
poolt-konstruktsiooni abil..-

&' Ettepanek esitati likmesriigi poolt.

{;T} Ettepaneku esitas lilkmesriik.

Ara unusta, et ELi dokumente tdlgitakse mitmesse
keelde. Kui originaaltekst on hagune, vdivad tdlked
Uksteisest sisuliselt erineda, sest iga tdlkija saab
asjast aru omamoodi.

Loomulikult ei ole vaja umbisikulist tegu-
moodi viltida iga hinna eest. Mdnikord ei ole
tegija réhutamine oluline (nt ,Koosolekul siirduti jarg-
mise paevakorrapunkti juurde.”)




9.

Valdi komistuskive:

eksitussonad, erialaslang ja liihendid

Ettev_aatust eksitussﬁnad!

' Eksitussdnad on samase kUJuga sénad, millel on kee-

liti erinev tahendus.

juhtuda, et s6nu hakatakse kasutama vales tahen-
duses. EksitussGnapaare on pea koikide ELi keelte ...~~~
vahel. Jargnevas tabelis on mdned naited eesti- ja

ingliskeelsete eksitussénade kohta.

Euroopa Komisjoni mitmekeelses keskkonnas kasuta-

takse sageli labisegi mitut keelt Selle tagajarjel voib.

Ingliskeelne
sona

Ingiiskeelse séna

Eestikeelne ek5|tussona Eestikeelse ek5|tussona

ingliskeelne vaste

eestikeelne vast.e"

haletsusvadrne

actual fegelik _ aktuaalne current
control juhtima, regu,le‘é‘rima kontrollima check

e -expertise ésjatundlrkkus ekspertiis examination
conserve salitama konserveerima tin
realize taip_ama realiseerima fulfil, carry out
direction suund direktsioon ) board of directors
decade aastakUm‘me._. dekaad, k(Jmmé‘pt;jeva 10 days
energetic energiline o énérgéet/ka power engineering
recipe toiduretsept ravimiretsept prescription
sympathy kaastunne stimpaatia . liking
pathetic mannetu, pateetiline full of 'bétHds impassioned
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Ara liialda erialaslingiga

Erialaslangi all mdeldakse mingi valdkonna asja-
tundjate omavahelist keelepruuki. Seda on mdeldav
kasutada tekstides, mida loevad tiksnes sellesse ringi
kuuluvad inimesed.

Konealusest ringist valjaspool olijad (eeskatt laiem
Uldsus) ei pruugi aga asjast Gigesti-aru saada. Voib

juhtuda, et lugemine jaetakse katki just erialaslangi
tottu. Seepdrast kanna hoolt, et laiale lugejaskonnale
modeldud tekstis seda ei oleks.

Kui sa siiski leiad, et ei saa tldsusele adresseeritud
tekstides hoiduda oma totkeskkonna keelekasutu-
sest, siis selgita: selliste mdistete sisu nende kasu-
tamisel esimest korda vdi lisa sdnastik, link vi viita
allpool esitatud veebilehele.

Jargnevas tabelis on mdni naide ELi institutsioonides kasutatavate mdistete kohta.

ELi institutsioonides
kasutatav moiste

Selgitus

acquis (communautaire)
liikmesriike

ELi 6igustik, s.t Uhiste diguste ja-kohustuste kogum, mis seob koiki ELi

laienemine

Euroopa Liidu laienemine uute liikmesriikide (hinemise kaudu

kandidaatriik

riik; kes on esitanud avalduse Euroopa liitu astumiseks

komiteemenetlus
komiteedega

menetlus, mille kohaselt komisjon konsulteerib asjatundjatest koosnevate

subsidiaarsuse pohimote

pohiméte, mille kohaselt otsused tuleb teha véimalikult [Ghedasel tasandil

isikutele, keda need otsused méjutavad

proportsionaalsuse pdhimdte

p6himdte, mille kohaselt tihenduse meede ei véi minna kaugemale, kui on

vaja taotletava eesmcdirgi saavutamiseks

sotsiaalne dialoog
tasandil

tihine kooskoélastusmenetlus, mis hdlmab sotsiaalpartnereid Euroopa

Lissaboni strateegia

Euroopa Liidu strateegia, mille eesmdcirk on muuta liit maailma kéige

dinaamilisemaks ja konkurentsivbimelisemaks teadmistel péhinevaks
majanduspiirkonnaks, suurendades samal ajal sotsiaalset sidusust ja
tagades arengu keskkonda kahjustamata

ELi institutsioonide erialaslangi kohta leiab selgitusi
Lihtsast eurokeele sdnastikust” Europa-veebisaidil:
http://europa.eu/abc/eurojargon/index_et.htm.
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http://europa.eu/abc/eurojargon/index_et.htm

Selgita liihendeid

Suur hulk tundmatuid lihendeid muudab teksti ras-
kesti mdistetavaks ja lugeja tdhelepanu hajub.

Kui on pisimgi kahtlus, et lugeja lihendit ei tunne,

- kirjuta pigem koik sdnad valja (kui lihendiga tahis-
tatav mdiste ei esine tekstis vaga sageli);

- kirjuta lihendiga tahistatav mdiste v8i nimetus
teksti alguses tdispikkuses vdlja, lisa sulgudes
lihend ning edaspidi v&id juba kogu tekstis lthendit
kasutada;

- lisa lihendite loend vai link veebilehele, kus need
on lahti seletatud.

Suur hulk Euroopa Komisjoni dokumentides kasu-
tatavaid lthendeid ja akronttme onlahti seletatud
LInstitutsioonidevahelises stiilijuhendis”

(http://publications.europa.eu/code/et/et-5000400.htm).

Nagu alati, tuleb ka lihendite ja akrondumide puhul

[ahtuda lugeja vajadustest.

+ Mdnda lugejat arritab, kui tldteada lihendite selgi-
tamisele aega kulutatakse (,Koik ju teavad seda!”).

« Dokument v&ib muutuda margatavalt pikemaks,
kui otsustatakse lUhendit Uldse mitte kasutada:
naiteks, kui seal on labivalt juttu Euroopa Perso-
nalivaliku Ametist ning ei kasutata lUhendit EPSO.

Kontekstist sdltuvalt voib lihend vai akronitim tahis-
tada eri asju.

Naiteks:

ESA taga voib  European Space Agency
peituda (Euroopa Kosmoseagentuur)

Euratom Supply Agency
(Euratomi Tarneagentuur)

European System of Accounts
(Euroopa arvepidamise slisteem)

European Supervisory Authority
(Euroopa jarelevalveasutus)

jne.

Allikas: http://iate.europa.eu

ESA ESA
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- Lase arvutil kontrollida digekirja, ent pea silmas, et
programm ei pruugi avastada koiki vigu.

- Loe dokument kriitilise pilguga tle, pannes end
lugeja rolli. Vaata, kas laused ja l6igud on omava-
hel loogiliselt seotud. Alati saab midagi paremaks
voi lihtsamaks muuta.

- Naita oma teksti kolleegidele ja kusi nende
arvamust.

- Kuula tahelepanelikult nende nduandeid.

- Vota arvesse soovitused, mis vdiksid muuta
su teksti. kompaktsemaks, selgemaks.ja
lugejasabralikumaks.

Vajad lisaabi?

Sulle vaib tunduda, et valmis dokument, mille koos-
tamisel oled sa kil jarginud eespool pakutud nduan-

. .

Véttes arvesse
sojategevuse
negatiivset
mdoju, nbuame

= konealuse

sojategevuse
kohest

l6petamist

1
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10. Toimeta, kontrolli ja tee parandusi

deid, vajaks siiski.veel toimetamist. V&ib-olla on méni
lause jaanud kohmakaks voi ei tulnud kirjutamisel
pahe head lahendust.

Lase oma tekst toimetada
(See voimalus on ainult Euroopa Komisjoni
tootajatel.)

Sa void podrduda kirjaliku tdlke peadirektoraadi (DGT)
poole ning paluda.oma tekst toimetada.

Olenevalt teksti laadist pakub abi Uks kahest jarg-
misest talitusest.

Veebilehtede (veebisaidi pealehed html-vormingus)
toimetamiseks vaid abi kisida Poetry-liidese kaudu
(,code WEB” — mitte sinu peadirektoraadi nimi - ja
Jproduct REV”). Lisateavet saab Uksusest DGT-WEB-
EDIT ja aadressil

http://www.cc.cec/translation/facilities/products/web/
tutorial/index_en.htmhttp://myintracomm.ec.europa.
eu/serv/en/dgt/making_request/Pages/web_edit.aspx

Muud dokumendid

- Inglis- v6i prantsuskeelsed dokumendid tuleks
saata toimetamistksusesse. Kui kasutad toime-
tamisteenust esimest korda v6i vajad saatmisel
abi, void saata elektronkirja aadressil DGT-EDIT.
Lisateave aadressil
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/
making_request/edit/Pages/index.aspx

+ Muus ELi ametlikus keeles dokumentide puhul
void paluda, et seda keelt emakeelena raakiv
tootaja su teksti labi vaataks. Esita taotlus Poetry
kaudu, valides ,product REV”.


http://www.cc.cec/translation/facilities/products/web/tutorial/index_en.htm
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/Pages/web_edit.aspx
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/Pages/index.aspx

Kasulikke internetilehti ELi tekstide
koostamiseks

Kirjaliku tdlke peadirektoraadi (DGT) juhised, mis
aitavad koostada hasti mdistetavaid kénesid, vee-
bilehti, digusakte, pressiteateid, kirju jms:
http://myintracomm.ec.europa.eu/hr_admin/en/draf-
ting/Pages/index.aspx

Eestikeelsete tekstide vormistamise kohta on napu-
naiteid veebilehel
http://ec.europa.eu/translation/estonian/estonian_en.htm
ja Eesti Keele Instituudi eurokeelehoolde kodulehel
http://eurokeelehoole.eki.ee

Kirjaliku tdlke peadirektoraadi kodulehel on soovitusi
ja juhiseid ka teiste ELi ametlike keelte kohta:
http://ec.europa.eu/translation/language_aids/.

Euroopa Liidu Valjaannete Talituse koostatud ,Insti-
tutsioonidevahelises stiilijunendis” on esitatud juhised
ametlike dokumentide vormistamise kohta. Stiiliju-
hend on kattesaadav k&ikides ELi ametlikes keeltes:
http:/publications.europa.eu/code/et/et-4000000.htm.

Juhised &igusaktide koostamiseks —,Uhenduse tihine
normitehnika juhend”:
http://eur-lex.europa.eu/et/techleg/index.htm.

Veebilehtede kohta on juhised aadressil
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips/index_en.htm.

Europe Direct on teenistus, mis aitab leida vastused
Euroopa Liitu kasitlevatele kiisimustele.

Tasuta infotelefon (*):

0080067891011

(*) Teatud juhtudel ei véimalda mobiilsideoperaatorid helistamist 00 800
numbritele voi on need kdned tasulised.

Lisateavet Euroopa Liidu kohta saate internetist Europa serverist (http://europa.eu).
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Tanuavaldused

Kaesoleva juhendi koostamisel on kasutatud Jargm|5| alhk_njgterjale
Eesti keele viljendusopetus (R. Kasik, M. Erelt, T. Efelt) Tartu 2007
Lause Gigekeelsus (M. Erelt), Tartu 2006 -~
The Oxford Guide to Plain English by Martm Cutts Oxford, Uhendkunmgrnk R
Ecrire pour Etre Lu, Ministére de la Communauté francaise, Belgia .
30 Regole per Scrivere Testi Amministrativi Ch/ar/ Universita di Padova, Itaal
Blirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwaltungsamt Saksamaa
Klarsprdk l6nar sig, Regeringskansliet, Justltledepartementet Rootsi e
Kddnnetddnké tekstisi, tulkataanka puheenvuorosﬁ Kotimaisten kielten tutklmuskeskus Soonﬁ'é o
... Writing for Translation, Eurcopa’ Liidu asutuste t&lkekeskus
""'The_ OECD Style Guide,-2™ Edition OECD, Pams S CCETTTETTRRRTT

Illustratsioonid: Zeta Field, Euroopa Komisjoni kirjaliku tdlke peadirektoraat.

Kaesolev juhend on kattesaadav kdikides Euroopa Liidu ametlikes keeltes.
Selle elektrooniline versioon asub aadressil
http://ec.europa.eu/translation
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http://www.oecd.org/dataoecd/8/39/40500006.pdf
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