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SISSEJUHATUSEKS

Selle raamatu eesmirk on anda juhiseid, kuidas teha head ettekannet ja seda
esitada.

Aegade jooksul on vilja tootatud nii palju erinevaid tekstitegemise soovitusi
ja hoiatusi, et nendega voib tiita sadu lehekiilgi. See raamatukene sisaldab viga
tihedat valikut. Esiteks olen kirja pannud soovitused ja hoiatused, mis kordu-
vad veidi varieeruvas sonastuses raamatust raamatusse ja mida olen ise aastate
jooksul itha korranud. Teiseks olen kirjutanud soovitusi probleemide kohta,
mida olen mirganud viimasel ajal, kuulates ametnike ja teadlaste esinemisi.

Kust need soovitused parinevad? Nagu oppematerjalis tavaks, ei viidata
siin algallikatele. See oleks kohati lihtsalt voimatu, sest samad soovitused kor-
duvad paljudes allikates ning nende algkodu pole enam voimalik kindlaks
teha. Siinse soovitustekogumi algus on umbes aastas 1990, kui proovisin teha
esimesi kokkuvotteid oma Opetamistdost iilikoolis. Selle jarel olen pidanud
erinevaid kursusi ja seminare tekstide tegemisest ja esitamisest. Nende tar-
vis olen kunagisi opetusi modifitseerinud, tdiendanud véi lihendanud, aga
ka korvale heitnud. 99% soovitustest on koondatud eri allikatest. Suur hulk
périneb tegelikult juba antiikretoorikast ja on olnud Euroopa kultuuris kasu-
tusel paar tuhat aastat. Teine osa on vilja todtatud viimase sajandi jooksul ja
neid voib leida tuhandetest konelemise ja kirjutamise opikutest. Kolmas kiht
on lisandunud viimasel aastakiimnel koos interneti, Powerpointi jms tehniliste
uuendustega.

Soovi korral saab tagasi minna kahe epohhi loonud raamatu juurde. Esi-
mene on Rooma retoorikadpetaja Marcus Fabius Quintilianuse antiigi retoori-
liste soovituste kokkuvéte ,,Institutio oratoria“ (umbes aastast 96). See raamat
sai pikkadeks sajanditeks {iheks Euroopa hariduse alussambaks. Teine on USA
konedpetaja Dale Carnegie 1936. aastal ilmunud kasiraamat ,Kuidas voita
sopru ja mojutada inimesi®, mis on mitu korda avaldatud ka eesti keeles. Nende
ja paljude muude raamatute korval tdnan koiki neid, kes on aastate jooksul
mu soovitusi kuulanud ning retsensent Tonu Lehtsaart ja keeletoimetaja Kiilli
Habichtit. Kéik, mis kirjas, jdab autori siidametunnistusele.

Tiit Hennoste, Parnus 06.12.2017



TEEJUHT: RAAMATU SISU
JA KASUTAMINE

See raamat on tihe komplekt lithikesi soovitusi, mitte jutukogumik kiireks ldbi-
lugemiseks ega ka mitte reeglite kogum pahedppimiseks.

Esimene osa kannab pealkirja ,, Teksti tuum: eesmirk, teema ja pohivaide®
Selle sisuks on ettekande eesmérkide piistitamine, teema valik, pohiseisukoh-
tade mddratlemine ja teema arendamiseks vajaliku materjali otsimine.

Teine osa on ,Teksti struktuur: sissejuhatus, teemaarendus ja 16ppsona®
Seal koneleme sellest, milline on hea sissejuhatus, teemaarendus ja l6ppsona.

Kolmas osa kannab pealkirja ,Teksti kirjutamine ja toimetamine® ning
selles on juttu teksti kui terviku ja selle allosade tegemisest.

Neljas osa on ,,Keel ja stiil® Siin rdagime sellest, kuidas valida sonu ja
ehitada lauseid.

Viies osa ,,Tekstist ettekandeni: slaidid, ettevalmistus ja esinemine® sisaldab
juhiseid esinemiseks valmistumise ja esinemise kohta.

Koige kasulikum viis seda raamatut pruukida voiks olla jargmine.

« Pohiosa igast peatiikist moodustavad soovitused hea teksti tegemiseks.
Loe peatiikk lébi ja motle selle sisu endale selgeks. Vali vélja just need
soovitused, mis on sulle koige vajalikumad ja olulisemad ning sonasta
need enda jaoks oma sonadega.

« Raamatus on ilivdhe nditeid. Otsi oma kogemustest niiteid sinna, kus
pelk reegel tundub kauge ja abstraktne.

+ Raamatus ei ole harjutusiilesandeid. Harjutusmaterjaliks peaksid
saama tegelikud tekstid. Vali endale harjutamiseks tekste samamoodi,
nagu otsisid niiteid. Analiiiisi ja vordle neid tekste, tee neid iimber ja
paranda. Tee tekstidest endale piisiv harjutusvara, st kasuta sama teksti
mitme teema puhul.

« Raamatu lugemine ja teiste kirjutatu kritiseerimine ei opeta kedagi
ennast hdid tekste tegema. Ettekandeid tegema saab 6ppida ainult neid
tehes ja ette kandes. Seega: tee ise tekste, voimalikult palju ja mitme-
suguseid.



o Kuid ka ainult tekstide tegemine ei aita neid tiha paremini teha. Ana-
lirtisi jarjekindlalt oma tekste ja esinemisi. Otsi iiles oma norgad kohad
ja piitia neid parandada.

Harjuta, esine ja analiiiisi — ning sinust saab mojuv autor ja esineja.
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TEKSTI TEGEMISE ULDSOOVITUSED

Ettekande tegemine on protsess, milles {iks etapp jargneb teisele kindlas jérje-
korras. Jargnevaid soovitusi on kasulik jargida kogu teksti tegemise protsessi

valtel.

1.

10.

Pole olemas iiht ja suurt teksti tegemise nduannet, mis alati aitab. Samale
sihile viib mitu teed ja sama teed kiies void jouda mitmesse kohta. Kuid
alati on olemas teid, mis kuhugi ei vii.

Teksti ei saa teha spontaanselt ega kiirustades. Tee iga koneminuti kohta
vahemalt pool tundi t66d.

Teksti tegemisel on vaja aega nii sellega tegelemiseks kui ka sellest eemal
olemiseks. Viimasel hetkel ja ithe hooga tehtud ettekanne saab rabe ja
segane.

Teksti tegemiseks on olemas palju kordi kontrollitud head mallid, mida
tuleb vallata ja mis peaksid saama harjumuseks.

Teadmised ja harjumused on ainult pool tekstiloomise oskusest. Niisama
vajalik on ka improvisatsioon. Kuid hésti improviseerida saab ainult oman-
datud valmismallidele toetudes.

Teksti luues keskendu korraga ainult iihele teksti tegemise etapile ja seal
ainult ithele tegevusele. Jita sel hetkel korvale muude etappide probleemid.
Kasuta teksti tehes nii olemasolevat toorikut (eelneva t60 tulemusi) kui
ka plaani selle kohta, kuhu jargmises etapis ja 16puks jouda soovid. Proovi
teha oma t66d nii, et peaksid voimalikult vihe tagasi minema ja tehtud
t06d iimber tegema.

Pea meeles, et plaan ega olemasolev tekstiosa ei tohi olla dogma. Alati voib
juba tehtut tagantjarele muuta, kui selleks vajadus tekib. Alati voib korri-
geerida olemasolevat plaani. Tegelikult muutub ja tapsustub iga etapiga nii
tekstitoorik kui ka plaan.

Lébi teksti tegemise etapid loomulikus jarjekorras, korralikult ja sujuvalt.
Arahiippa edasi-tagasi ja eelkdige dra kiirusta kohe 16ppetappi joudmisega.
Lisaks otsestele tekstiloomise tegevustele sisaldab iga etapp ka abitegevusi
(materjali kogumine jm) ehk tellinguid. Ara polga tellinguid, ilma nendeta
on maja ehitamine raskem ja tulemus enamasti kipakas.
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TEKSTI TUUM: EESMARK, TEEMA
JA POHIVAIDE

Autor voib alustada oma ettekandele métlemist eri kohtadest, nt udustest idee-
katketest voi monest huvitavast faktist. Teksti toeline tegemine algab alati siis,
kui pannakse paigale teksti tuum. Tuum seob teksti tervikuks ja moodustab
mottelise kolmnurga, mille komponentideks on teksti eesmirk, teema ja tees
(vaide).

o Teema iitleb, millisest elundhtuste ringist autor kdneleb;

o tees litleb, mida ta selle kohta arvab voi viidab;

« eesmirk iitleb, kuidas peab kuulaja tekstile reageerima.

Tuuma korval on ettekannet tehes vaja algusest peale arvestada konkreetset
kuulajaskonda. Kuulajad voivad olla noored véi vanad, korg- voi algharidu-
sega, naised voi mehed. Kuulajateks voivad olla nt ametnikud vo6i koolidpila-
sed, kodanikuaktivistid voi parteipoliitikud. Kuulajad voivad olla vabatahtlikult
kohale tulnud voi sunniviisil kohale aetud. Kuulajaskond véib olla suur véi
vaike, homogeenne voi heterogeenne.

Igal juhul tuleb oma kuulajaskonda analiiiisida ja nende teadmisi, ootusi,
motteviise, hoiakuid, eelistusi, tabusid jm ettekande koostamisel pidevalt
arvesse votta. Mida tdpsemalt seda teha, seda mojuvam on ettekande tulemus.

Teksti eesmark

Iga koneleja esimene kiisimus on: mis on mu jutu eesmark?

Koigepealt tuleks lahus hoida tildeesmirgid ja konkreetsed eesmirgid.
Uldeesmirgid on informeerimine ja méjutamine. Ettekande iildeesmirk on
informeerida ehk anda kuulajatele teadmisi. Mojutamiseks on veenmiskone,
millega me siin ei tegele.

Konkreetse teksti loomisel on oluline just selle ettekande konkreetne ees-
mirk. Mida ma tahan oma jutuga saavutada? Mida peaks kuulajad minu jutu
peale tegema? Millised motted ja tunded peaks neid peale ettekannet valdama?
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Selleks et tekst saaks edukalt tdita oma eesmirki, tasub arvesse votta jargmist.

o Edukal tekstil on ainult iiks pohieesmirk. Pohieesmargi valimiseks
motle 14bi ja pane kirja oma konkreetsed eesmargid. Vali neist iiks (ja
ainult iiks) pohieesmargiks. Tekst, mis piitiab korraga tdita vordselt
paljusid eesmarke, ei tdida tavaliselt {ihtegi neist.

« Pane oma ettekande konkreetne pohieesmirk voimalikult tapselt
mone lausega kirja. Lihtsalt labimotlemisest ei piisa. Kuigi see voib
tunduda naiivsena, on tdpsest sonastamisest ja kirjapanekust palju abi.
Sonastamata voi ebaselgelt sonastatud eesmirgiga tekst vajub tavaliselt
laiali fragmentide reaks, mille kohta kuulaja kipub kiisima: milleks ta
seda kiill raagib?

« Valitud pohieesmirk peab olema saavutatav. Kiisi endalt: kas mul on
piisavalt aega/mahtu ja materjali valitud eesmérgi saavutamiseks? Kui
ei, siis tuleb valida uus eesmark.

« Anna oma eesmdrk kuulajatele teada. Muidu kulub suur osa nende
energiast selle aimamisele ning loo sisu jalgimiseks jadb vihe energiat.

Enda eesmirkide médratlemise korval ei tohi unustada, et ka publikul on oma
eesmargid. Siin on vaja moéelda sellele, kes kuulajad on ja miks nad kohale
tulevad.

Moni soovib saada uusi teadmisi. Need on tavaliselt inimesed, kes hoolega
kaasa motlevad, kuid on samal ajal néudlikud. Kui ettekanne uut infot ei paku,
siis on nad tipris kriitilised.

Moni soovib saada emotsioone, hoiakuid, suhtumisi. Need on inimesed,
kes tahavad kuulda autori arvamust asjast ja sageli ka 6igustust voi kinnitust
omaenese arvamusele. Selliseid inimesi huvitavad sageli ainult ettekande tiksi-
kud kohad. Uhtlasi kalduvad nad hindama autorit selle jirgi, kas see arvab
samamoodi kui nemad v6i mitte. See on koige raskem publik.

Méni soovib praktilisi juhiseid. See on tavaliselt heatahtlik ja hasti kuulav
publik.

Lisaks on kuulajaid, kellel ettekandega seoses kindlat eesmarki pole. Osal
pole olnud hetkel muud teha, teisel osal on kistud kuulama tulla, kuid neil
endal pole asja vastu mingit huvi. Eriti viimased on sageli véga kriitilised.
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Teksti teema

Teksti teema on see, millest koneleja radgib. Samast teemast voib radkida eri
nurkade alt ja eri siigavusega. Konelejal tuleb tildjuhul valida vaid osa laiast
teemast, moni aspekt, millele oma ettekanne fokuseerida. Liiga lai teema viib
materjali pealiskaudse kisitlemiseni. Liiga kitsas teema viib nokitsemiseni
detailide kallal. Kumbki ei rahulda kuulajaid.

Oluline on, et valitud teema oleks piiritletud loogiliselt ja kuulajatele
arusaadavalt. Uduste piiridega teema puhul laguneb ettekanne tiikkideks ja
kuulaja huvi hajub.

Teema piiritlemisel tuleb arvestada ennekdike kolme olulise asjaoluga.

Esiteks, ettekande edu ja moju keskne allikas on autori asjatundlikkus. Seda
ei saa korvata mitte millegagi. Asjatundlikkus on aluseks enesekindlusele. Kui
koneleja valitud teemat piisavalt ei tunne, on ta ebakindel ega méoju veenvalt.
Selle kdrval on téhtis, et kdneleja teadmised teemast oleks suuremad kui kuula-
jatel. Mojuv on see esineja, kelle kogu olekust on niha hoiak ,ma tean midagi,
mida teie ei tea®

Teiseks tuleb arvestada ka kuulajat. Kuulajad ei ole tiihjad kastid, keda me oma
surematute motetega tdidame. Kuulaja huvi dratab teema, mis on talle oluline,
milles on tema jaoks uusi teadmisi, mis panevad teda asja iile arutlema voi
ka vaidlema. Olulisim on iga ettekande puhul kiisida: mis on see uus, mida
ma pakun? Alati on oluline pakkuda kasvdi killuke uut infot, muidu lahkuvad
kuulajad ettekandelt tundega, et kulutasid oma aega kasutult.

Siin saab ja tuleb endale esitada mitmeid kiisimusi. Millise aspekti vastu
valitud teemast just see publik huvi tunneb? Mida ta selle kohta eeldatavasti
teab? Mida uut ta teada soovib?

Selle juures on oluline hoida keskteed ja valida laiemast teemast selline
aspekt, mis on piisavalt uus, kuid mitte liiga uus ega liiga tuntud. Liiga uuest
ei saa kuulajad tihti hasti aru, liiga tuntud teema aga ei paku huvi véi méjub
kuulajate alahindamisena.

Kolmandaks, téhtis on leida see, mis valitavas teemas autorit ja publikut
ithendab. Millised on ithised teadmised, iihised hoiakud, tihised huvid?
Millised on kuulajate eelarvamused teema suhtes? Mis on nende jaoks selles
teemas tabuks? Just ithine on teema arendamisel lahtepunktiks ning saab alu-
seks kontaktile ja vastastikusele moistmisele.
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Probleemkiisimus ja vastus ehk teksti pohivaide

Eesmirgi pilistitamine ja teema valimine ei ole kirjutama hakkamiseks pii-
sav. Enne tuleb sdnastada probleemkiisimus, millele autor vastust otsib (Kas
vares on kahjulikum lind kui varblane? Millised on Rail Balticu kasud? Kus peab
asuma haridusministeerium?).

Vastus probleemkiisimusele annab teksti pohiviite (teesi), milles autor
pakub oma seisukoha vo6i lahenduse probleemile (Vares on kahjulikum lind kui
varblane. Rail Balticu kasud on ... Haridusministeerium peab asuma ...).

Vahet tuleb teha kahe teesiliigi vahel: pohitees ja allteesid. Pohitees kdib
kogu teksti kohta, allteesid teksti osade kohta. Ennekdike on tahtis leida ja for-
muleerida pohitees. Allteesid tulenevad sellest, konkretiseerivad ja arendavad
pohiteesi.

Teesi piistitamisel tuleb meeles pidada kolme nouet.

« Heal tekstil on iiks (ja ainult iiks) pohivdide. Ilma pohiviiteta tekst ja
mitme pohiviitega tekst vajuvad laiali heietuseks valitud teema timber.

 Vali tees, mis vajab kuulajate jaoks arendamist. Teesiks ei sobi endast-
moistetav védide, mis ei vaja toestamist, selgitamist, illustreerimist jm,
teisisonu ei vaja pikemaks tekstiks arendamist.

» Pane tees kindlasti kirja. Sageli ei tea autor ise enne idee tdpset sonas-
tamist, milline see on. Uduselt métteis holjuv idee voib sonastamisel
saada hoopis uue kuju.

Teksti pohiviite sonastamisel tuleb jargida kolme pohimatet.

o Sonastaviideiihe terviklikuliithikeselihtlausega, mitte marksona(de),
fraasi, pika keeruka lause ega kiisimuse abil. Sama kehtib ka allvdidete
kohta.

« Pane viide kirja selges, lihtsas, ithemottelises keeles, mitte kujundli-
kult.

« Sonasta vdide kindlas koneviisis, mitte tingivas kéneviisis ega sona-
dega ,,ma arvan’, ,mulle tundub, et“ jms.

Autor voib sonastada viite ,varesed on kahjulikumad linnud kui varblased®,
kuid halb on sénastus ,,varesed olevat kahjulikumad linnud kui varblased” voi
»mulle tundub, et varesed on kahjulikumad linnud kui varblased®.

Viites ,varblased on kahjulikumad linnud kui varesed® ei tekita ilmselt
vares ega varblane erilist probleemi. Samas ei ole lahemalt moeldes péris selge,
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mida tdhendab sona kahjulik. Milles kahjulikkus seisneb? Kellele kahjulik?
Kuidas mairatleda kahjulikkust? See viitab, et tees vajab tapsustamist.

Lause ,ma vordlen vareste ja varblaste kahjulikkust® pole iildse viide, vaid
tiksnes teema teatamine.

Pohiviite sonastamise jérel tuleb endalt kiisida, kas see on ilma argumenteeri-
mata (tdestamata) vastuvoetav voi on vaja argumenteerivat teksti.

IIma toestamata saab ldbi siis, kui koneleja on publikule autoriteet ja tema
vaidet on asjatundjad juba toestanud, publikule autoriteediks olevad inimesed
aktsepteerinud ning see on iildise arvamuse voi terve moistusega kooskolas.
Kui aga koneleja ei ole publikule autoriteet voi tema seisukohad on adres-
saadile uued ja harjumatud, siis peab ta oma viiteid pohjendama.

Teksti tuum juhib kogu tekstiloomise protsessi. On tavaline, et teksti tege-
mise kdigus teema, eesmirk voi pohitees tdpsustub. Sel juhul on vaja vastav
tuuma aspekt iimber sonastada ja uuel kujul kirja panna. Vo6ib ka juhtuda, et
pohiviide laguneb parast materjali analtiisimist koost. Voib nditeks selguda, et
nditeid ei ole viite toestamiseks piisavalt voi liikkab leitud materjal pohivaite
timber. Selle juures kehtib iiks reegel: tuleb valida uus pohivdide. Muidu on
tulemuseks voltstekst, kus autor vingerdab ja varjab, et oma viite norkusi peita.

Teksti maht

Tavaliselt on ettekande pikkus ja sellega ka teksti maht ette antud. Mahule tuleb
moelda juba teksti tuuma valimisel ja sonastamisel, hiljem on hilja.

Ettekande tavapikkuseks on kujunenud 20 minutit. Hasti jalgitav kone-
tempo on umbes 120-140 séna minutis (selle tempoga loevad nt uudiseid AK
diktorid). Seega on 20-minutilise teksti pikkuseks 2400-2800 sona (suulise
ettekande pikkust tuleks alati moGta sonades, mitte lehekiilgedes). Seega tuleb
valida teema ja pohitees, mille saab ette antud ajaga lahti rddkida. Mingil juhul
ei tohi teha pikemat teksti, lootes seda kiiresti ette vuristada. Selline ettekanne
ei joua kuulajani ja on konelejale mahavisatud vaev.

Halb on see, kui esineja paneb oma teksti liiga palju infot, tahtes dra raa-
kida koik oma huvitavad niited ja leiud. Selle tulemusel muutub jutt hiiplikuks
fragmentide kogumiks, mida on raske jalgida.

Teksti pikkuse mo6tmisel on oluline meeles pidada, et oma aja votab ka
slaididel olev materjal, kuulatavad voi naidatavad filmikatked jms. Slaididel
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olevad ndited tuleb ettekandjal endal ette lugeda ja lahti seletada. Neid ei saa
paluda kuulajatel lugeda samal ajal, kui ettekandja neid analiiiisib. Inimeste
lugemiskiirus on erinev ning kuulaja ei saa keskenduda korraga slaidi lugemi-
sele ja analiiiisi kuulamisele. Seetottu on vaja ettekande sonade kokkulugemi-
sel arvestada ka ndidetega.

Lisaks, inimese tdhelepanu piisib hdsti umbes 20 minutit ja hakkab siis
hajuma. Kui on vaja konelda pikemalt, siis on kasulik jitta edasisse teksti
puhkamise kohti, mille ajal kuulaja saab oma tahelepanu l6dvendada.

Materjal

Kui tuum ehk eesmark, teema ja tees on kirja pandud, algab tekstiloomise teine
etapp. Niiiid on vaja materjali, mille abil tuuma avada ja arendada. See, millist
materjali on vaja, oleneb konkreetsest tuumast ja tekstiliigist. Siinkohal eris-
tame kaht olulist tekstiliiki, analiiiisivat ja argumenteerivat teksti.

Taustaks tasub meeles pidada kaht soovitust.

Esiteks kehtib materjali otsimisel itks pohiméte: otsi alati rohkem mater-
jali, kui teksti tegemiseks vaja. Hea teksti saab ainult suurest materjalihulgast
valides ja kehvemat materjali korvale jéttes. Ja lisaks, koneleja peas peab olema
alati palju rohkem kui tekstis. Ettekanne peab nditama, et tekst on ainult vdike
osa sellest, mida koneleja teab.

Teiseks, lisaks moistusele apelleerivatele ndidetele ja argumentidele ldheb
vaja ka selliseid, mis mojutavad kuulajate tundeid, vajadusi, vdartushinnan-
guid, uskumusi, eelarvamusi. Parimad méjutajad on lood, jutustused, mis
sisaldavad koneleja enda voi kuulajatele tuntud oluliste inimeste kogemusi.

Millised on head anallusiva ettekande naited?

Analiiis on terviklike ndhtuste (objektide, ideede, protsesside) osadeks liigen-
damine. Analiiiis toob vilja ndhtuste osad, nende suhted omavahel ja tervik-
nédhtusega. Analiitisil on kolm liiki: struktuurianaliiiis, funktsioonianaliiiis ja
pohjusanaliiiis.

Struktuurianaliiiis seletab, kuidas on mingi objekt voi protsess kokku
pandud, millised on tema osad ja nendevahelised seosed. Autor voib nt sele-
tada, millised on puu osad ja kuidas need on seotud omavahel ning puu kui
tervikuga (puu = tiivi + oksad + lehed + ...).
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Funktsioonianaliiiis uurib seda, millist rolli tdiidavad osad tiksteise ja néh-
tuse kui terviku suhtes. Nii voib kirjutada sellest, millist rolli tdidavad puu elus
tema tiivi, oksad, lehed jm osad.

Pohjusanaliiiis piitiab seletada nahtuste pohjusi. Range teaduslik pohjus-
analiilis toetub pohjussuhte pohireeglitele. Need iitlevad, et kahe siindmuse
vahel on pohjussuhe, kui (a) ilma A-ta ei ole B-d ja (b) alati, kui esineb A,
esineb ka B. Detailsemalt me siinkohal eri analiitisiliikidesse ei stitivi.

Analiitisiva teksti jaoks on vaja konkreetseid iiksiknditeid. Néide aitab kuula-
jal kergemini maista abstraktse ndhtuse olemust ja teeb teksti ka huvitavamaks.
Et niited oleksid téepoolest mojuvad, tasub arvesse votta jargmist.

« Niide peab tdepoolest konkretiseerima seda iildist vdidet, mille juurde
ta kuulub. Ta peab sisaldama selle ndhtuse olemuslikke ja olulisi jooni,
mitte olema juhuslik vo6i iildvaitele vastu radkima.

» Naiide peab olema adressaadile iiheselt ja ilma eraldi seletuseta mdiste-
tav.

« Niide voib olla fakt voi viljaméeldis. Uldiselt on fakt méjuvam, kuid
monikord on sobivam viljamdeldud néide. See sobib siis, kui on vaja
illustreerida tulevikku voi kui pole olemas tegelikke selgeid ja tiiiipilisi
naiteid.

« Niide peaks olema elav, huvitav ning paraja pikkusega. Ei maksa alus-
tada iidamast-aadamast, esitada tuleb ainult asjasse puutuv ja moist-
miseks vajalik.

« Niiteid on vaja nii palju, et sisu oleks kuulajale selge. Liiga palju niiteid
ja korduvad sama tiilipi néited kustutavad kuulaja huvi.

Millised faktid sobivad hasti argumentideks?

Argumenteerimise lihtekohaks on kaks viidet millegi kohta. Uks iitleb, et
ige on A; teine, et 6ige on B. Argumenteerimise eesmirk on tdestada kuulaja-
tele loogiliselt, et 6ige on ettekandja véide, mitte kuulaja voi kellegi kolmanda
oma.

Autor voib kirjutada nditeks ettekande, mille pohiviiteks on ,vares on kah-
julikum lind kui varblane®. Toestamiseks vajab autor argumente, mis nditavad,
et vares on kahjulikum lind (Varesed reostavad tinavaid, varblased mitte. Vare-
sed hdirivad inimesi oma karjumisega, varblased mitte jne). Jargnevalt tuleb
adressaadile toestada, et argumendid toetavad valitud teesi.
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Toestamiseks on vajalikud toendid. Neid on mitut liiki, tdhtsaimad téen-
did on faktid, millele lisaks (kuid mitte ilma nendeta) saab kasutada autori-
teetide veendumusi, kogemusi ja praktikat.

Fakt on tosiasi, info, mis peegeldab tegelikkust toeselt. Toendina kasutamiseks
peab fakt vastama monele tingimusele.
« Fakt peab olema otseselt teesiga seotud ja toestamiseks tarvilik.
o Fakt ei tohi nduda ise tdestamist, tema toesus peab olema kuulajale
silmandhtav ja varem toestatud.
o Fakt peab olema ithemétteline (kéigile ithtmoodi méistetav).
o Fakti allikad peavad olema kuulajale teada voi leitavad.

Faktide oluline alaliik on arvud ja statistika. Nende kasutamisel tuleb lisaks
eeloeldule meeles pidada jargmist:
o arve tasub kasutada voimalikult vihe, need ldhevad suulises jutus
kergesti korvust mooda;
« suulisse konesse ei sobi iilitdpsed arvud, paremad on iimardatud arvud
ja eriti suhtarvud;
« arvude korrektsust ja usaldusvaarsust tuleb hoolikalt ja eri allikatest
kontrollida;
o osutada tuleb arvude ja statistika tdpsed allikad;
« ettevaatusega tuleb suhtuda keskmistesse (keskmine palk jms);
o umbmairaseid hulgasonu (enamik, rohkem, vihem jms) kasutades
tuleb osutada kuulajale ka seda, mille suhtes nad kehtivad (mille suhtes
enamik, rohkem voi vihem).

Millised autoriteetide vaited on head argumendid?

Teine oluline tdendite kogum on autoriteetide viited. Need ei asenda fakte,
vaid saavad neid tdiendada. Siin on pohiliseks probleemiks see, kuidas teha
kindlaks, kas mingi viite esitaja on toepoolest autoriteet ehk vastava ala voi
kiisimuse ekspert. Siin tuleb meeles pidada jargmist.
o Edukas inimene voib, kuid ei pruugi olla autoriteet (edukas drimees ei
pruugi osata selgitada, kuidas edukalt kasumit teenida).
« Sage viga on autoriteedi tilekanne. Inimene, kes on autoriteet {ihel alal
voi tihel ajal, asetatakse sellesse positsiooni ka teisel alal voi teisel ajal.
Koige raskemini ldbindhtav on eetikal pohinev pseudoautoriteet. See
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on inimene, kelle viiteid voetakse tdena, kuna tal on eetilise inimese
maine, kuigi ta ei pruugi vastavast valdkonnast eriti palju teada.
Autoriteet peab olema autoriteetne kuulajatele, mitte {iksnes autorile.
Ei ole motet viidata autoriteetidele, kelle suhtes adressaadil on eel-
arvamusi.

Uldjuhul ei tasu viidata iseenese autoriteedile. Samas, kui koneleja
on valdkonna tunnustatud asjatundja, siis mdjuvad tema isikliku
kogemusega kinnitatavad faktid hasti.

Autoriteedile tuleb viidata tépselt, mitte salapératsedes (kompetentne
isik, valdkonna juhtivad uurijad jms).

TEKSTI STRUKTUUR: SISSEJUHATUS,
TEEMAARENDUS JA LOPPSONA

Ettekande tegemise teises etapis tuleb ldbi moelda ja kirjutada tekst. Igal tekstil
on kolm suurt osa: sissejuhatus, teemaarendus ja 16ppsona. Jargnevalt vaatame
soovitusi nende osade kirjutamiseks.

Sissejuhatus

Iga ettekanne algab sissejuhatusega. Publik vajab dratust, aega ja voimalust
harjuda autori métlemisviisi ja keelekasutusega. Sissejuhatus peab andma vas-
tuse kuulaja kiisimusele: miks ma tildse peaksin seda juttu kuulama? Seetottu
tasub sissejuhatust tehes asetada end publiku positsioonile ja kiisida endalt: mis
paneks mind kuulama seda juttu, seda teemat, seda inimest? Millist infot ma
kohe alguses vajaksin, et edasist suurima edu ja kasuga jalgida?

Sissejuhatusel on viis olulist eesmarki:

o dratada kuulaja huvi ja tahelepanu;

e luua sobiv meeleolu;

« meelestada publik autori suhtes positiivselt, luua kontakt ja usaldus;

+ juhatada kuulaja teemasse;

« piistitada pohieesmark ja pohitees.

Millised on sissejuhatuse osad?

Alguses on podrdumine kuulajate poole. See aitab dratada tahelepanu, luua
kontakti ja sobivat meeleolu (,,Head kuulajad!®, ,,Kallid sébrad!®, ,Mu daamid
ja hdrrad!®).

Hea ettekande alustaja on huvidrataja. Huvidrataja eesmirk on luua emotsio-
naalne side koneleja ja kuulajate vahel ning dratada nende ootused. Seetéttu
peab huvidrataja olema teksti tuumaga seotud. Voimalusi selleks on palju, siin
moned tavalised:

« konkreetne lugu, juhtum, mis seostub ettekande teemaga;

 tsitaat vOi aforism monelt teemaga seotud oluliselt isikult;
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« kiisimus publikule jutuks tuleva probleemi kohta;

« vastandviited, erinevad seisukohad ettekande probleemide kohta;

« moni huvitav, iillatav fakt konealusel teemal;

« teravalt sonastatud pohjus-tagajarg lause (Kui tehakse X, siis ...)

« ettekande teemaga seotud pdevateemaline lugu voi fakt;

« nali, 16bus lugu. (Nali on on publiku enda poolele voitmise pant, kuid
tihtlasi ka veidi ohtlik vote. Kui see naerma ei aja, siis on algus nurja
lainud. Lisaks voib nali kdivitada valed ootused, nii et kuulajad hakka-
vad iga lauset naljana tolgendama.)

Huvidratamisel on oluline jargida kolme pohimétet.

o Huvidrataja peab alati olema teksti teema ja pohiviitega seotud (nt lugu
koneleja enda kohta sobib ainult siis, kui see seostub otseselt teemaga
ega sisalda kallutatud infot).

o Huvidrataja peab olema lithike, maksimaalselt ithe 16igu v6i mone
lause pikkune. Halvim on pikk heietus, mille jooksul kuulajad hakka-
vad ootama, millal kdneleja 16puks asja juurde jouab.

o See peab olema konkreetne, lihtne ja selge. Kui kuulaja huvidrataja
mottest aru ei saa, siis on algus ebadnnestunud. Alustada ei tohiks
kuulajatele tundmatu nimega. See laheb korvust mooda.

Olulisim sissejuhatuse osa on tuumlause ehk teema, probleemi ja viite esit-
lemine. Need tuleb alati vélja tuua, mitte jatta kuulajale aimata. Tépselt sonas-
tatud tuum laseb kuulajal keskenduda sisule, annab talle métlemissuuna ja
ootused selle kohta, mida ta ettekandest leiab.

Tuuma esitlemiseks on kaks keskset voimalust. Monikord esitatakse sisse-
juhatuses pohividide, mida tekst avab. Monikord esitatakse ainult probleem-
kiisimus. Sel juhul esitab teemaarendus vastuseid ning pohiviide sonastatakse
jareldusena 16ppsonas.

Tuuma sonastamisele lisaks on hea kasutada iitht konkreetset ja selget
illustreerivat niidet, et kuulaja teemasse juhatada.

Igal juhul on oluline vilja tuua see kuulaja teadmiste liink, mida ettekanne
taidab ja mida uut ta teada annab.

Ennekoike teaduslikumas ettekandes on sissejuhatuses vaja konelda vaga lithi-
dalt ka sellest, mida on samal teemal varem oeldud. Samuti tuleb vajaduse
korral tuleb tutvustada uurimismeetodeid ja analiitisitud materjali.
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Mbénikord on vaja seletada teemaga seotud péhiméisteid, ennekdike neid,
mille suhtes voib esineda erinevaid tolgendusi voi mida kuulajad eeldatavasti
ei tea. Siin on oluline meeles pidada iiht: sisse tuleb tuua ainult teema aren-
damiseks vajalikud moisted. Selle kontrollimiseks sobib lihtne test: kas koik
alguses sisse toodud méisted on tekstis kasutatud?

Monikord, eriti keerukama struktuuriga teksti puhul, on kasulik sisujuht/
sisukord. Sisujuht on alati sissejuhatuse viimane osa. Kui sisujuht on esita-
tud, siis peab teksti teemaarenduse osa sisaldama sisujuhis nimetatud allosi ja
sisukorrast tuleb ka koneldes kinni pidada.

Milline on hea sissejuhatus?

Sissejuhatuse koostamisel tasub jargida viit soovitust voi hoiatust.

« Sissejuhatus peab olema lithike (20-minutilise teksti puhul mitte iile
300 sona). Suur ja samal ajal tavaline viga on see, et ettekandja kulu-
tab poole oma ajast sissejuhatusele ja tuuma lahtirddkimiseks jadb ajast
puudu voi on kuulajate huvi selleks ajaks juba kadunud.

« Sissejuhatus peab olema konkreetne, selge ja lihtne nii sisult, tilesehi-
tuselt kui ka keelelt. Raske, abstraktne, ebaselge sissejuhatus peletab
kuulaja eemale.

o Sissejuhatus peab olema just selle teksti sisse juhatamine. See ei tohi
olla iildine arutlus voi standardloik, mis sobib igasuguse teksti algusse.

« Sissejuhatus peab juhatama sisse ettekande, mitte autori enda. Selles ei
tohi rohutada oma kvalifikatsiooni ega kiidelda enda saavutustega. See
hédlestab kuulajad pigem koneleja vastu. Samuti ei sobi sissejuhatuses
ennast madaldada ega konelda raskustest, mis t66 tegemisel ette tulid
(»polnud aega“, ,teema oli viaga keerukas®, ,siin on muidugi suure-
maid asjatundjaid kui mina, kuid radgiksin siiski“ jne). Madaldav lause
ootab kuulajalt hinnaalandust autorile, kuid selle méju on vastupidine.
Kuulaja hakkab otsima vigu.

« Kunagi ei tohi rddkida sissejuhatuses, kui raske on teema ja et jarg-
nev jutt lihtsustab seda. See annab kuulajale signaali, et teda peetakse
rumalaks.
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Teemaarendus

Kuulaja armastab selge struktuuriga ja endale arusaadava ehitusega tekste ega
armasta selliseid, mis hiippavad teemalt teisele ja tagasi voi mille osade jargne-
vuse loogikast ta aru ei saa. Seetdttu on 16ikude kokkusobitamine ja jirjestamine
teemaarendusel koige olulisem tegevus. Siin tekib kolm kiisimust: mitu allvaidet
ja ndidet voi argumenti valida, milline on parim valik ja kuidas 16ike jarjestada?

Mitu allvaidet ja naidet voi argumenti on piisav?

Mitu allvdidet ja nendega seotud néidet voi argumenti peab ettekandes olema,
oleneb ennekoike konkreetse teksti sisust. Uldiselt on 20-minutilises ettekan-
des sobiv kasutada 3-5 allviidet, igaithe juurde tiks ndide v6i argument. Roh-
kem ei mahu tavaliselt dra voi jadb igaiithe lahtiradkimiseks liiga vdhe aega.

Igal juhul kehtib iiks pohimote: niditeid voi argumente on vaja ainult nii
palju, et asi oleks kuulajale selge ja veenev. Ulejadnutest tuleb halastamatult
loobuda. Uhes tekstis ei saa dra ridkida koiki oma huvitavaid leide. Pole vaja ka
kordavaid niiteid, tekst ei tohi ndidetesse uppuda. Liiga palju sarnaseid niiteid
pigem kustutab kuulajate huvi ja tekitab tunde, et neid alahinnatakse. Liiga
palju samasuunalisi argumente kahandab toestuse joudu.

Teisalt ei tohi niiteid iildistava jutu arvelt dra jitta. Abstraktne ja iildine
jutt on raske ja igav.

Kui huvitavaid niiteid jaab iile, siis tasub need paigutada eraldi slaididele
ja tutvustada niiteks kiisimustele vastates.

Millised naited voi argumendid?

Argumentide v6i ndidete valiku pohialuseks on konkreetne teema ja tees. Selle
korval on kasulik jargida viit soovitust.

« Valida tuleb sellised argumendid, mida publik enim aktsepteerib.

« Inimene laseb end kergemini veenda, kui ta saab teada nii poolt- kui
ka vastuargumendid. Eriti tdhtis on moélema poole esitlemine siis,
kui publik on autori voi tema véidete suhtes negatiivselt meelestatud.

o Hea on valida iiks nn iserdédkiv ndide voi argument, mis ei vaja maist-
miseks pikka seletust ja mida kuulaja kergesti usub.

o  Uks niide voi argument voiks olla kuulajate jaoks iillatav.

o Viga kasulik on panna ettekandesse iiks humoorikas niide.
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Milline on parim loikude jarjekord?

Loikude jarjestamiseks on mitmeid voimalusi ja ennekoike oleneb see teksti
sisust. Siiski saab pakkuda moéned soovitused.

Esiteks, suuline tekst tuleks ehitada nii, et kuulaja saaks jargnevat osa interpre-
teerides toetuda eelnenud tekstile. Selleks on kasulik jargida kolme pohimétet:
+ esita vdide enne néidet ja ndide enne analiiiisi;
+ paiguta teksti sisuliselt seotud osad voimalikult iiksteise jérele;
» dra kunagi viita veel radkimata tekstile (,,Sellest radgin edaspidi ...).
See niitab, et teksti kompositsioon ei ole korras.

Teiseks, argumente saab tdestavas ettekandes jarjestada mitmel moel:
« ,nodrgimast tugevaimani“ (kuulaja seisukohast vottes) sobib siis, kui
publik on asjast huvitatud ja teema talle tuttav;
o ,keskmine-nork-tugevaim® sobib negatiivselt meelestatud publikule;
» ,tugevaim argument alguses“ sobib neutraalse publiku puhul ja publi-
kule voora probleemi kisitlemisel.
Téhtis on, et esimene argument oleks publikule kergesti mdistetav.

Kolmandaks, kui ettekanne tegeleb lahendamist vajava probleemiga, siis on
selle lahendamiseks tavaliselt olemas erinevaid véimalusi. Méjuvaim jérjekord
eri lahenduste esitamiseks on selline:
« algul esita pakutud lahendused tldiselt;
+ seejérel esita lahendused, mis sinu arvates ei lahenda probleemi, ning
toesta nende sobimatust;
« viimasena esita oma plaan ning ndita selle sobivust voi paremust
teistega vorreldes.

Neljandaks, kui teema kohta on olemas vastandlikud seisukohad, siis on kasu-
lik ja tugeva moéjuga vastandav struktuur (6ige-vale, hea-halb, uus-vana jne).
Selle kasutamine nouab aga, et oleks toepoolest olemas terav ja selge vastandus
kahe vaateviisi vahel. Pisierinevustest ei piisa. Teiseks on sel puhul alati oluline,
et ettekandja pohjendaks, miks on iiks parem kui teine.

Viiendaks, kdige olulisem on labi mdelda, millised on autori ja kuulajate ithised
voi ldhedased seisukohad ja millised neist on erinevad voi lausa vastandlikud.
Alati tuleb alustada iihisest ja liikuda erineva poole. Ainult see loob aluse kon-
taktile ja aitab kaasa autori motete omaksvotule. See eeldab head adressaadi
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tundmist, eriti teadmisi tema eelarvamustest, tabudest, hirmudest, mida ei tohi
algul puudutada.

Loppsona

Loppsona iilesanne on votta ettekandes deldu kokku ja teha tildistused. Lopp
jaab kuulajatele meelde, seega tuleb 16pp planeerida eriti hoolikalt. Tugev 16pp
teeb hea ettekande suurepéraseks ja paastab tihti ka kesise ettekande. Seetottu
ei tohi 16ppsona kunagi éra jétta voi jitta lopetamist improvisatsiooni hooleks.

Loppsona pohiosa on kokkuvote. Selles tuleb autor tagasi oma pohiviite juurde
ja esitab selle koos olulisemate allvdidete voi kesksete argumentidega. Oluline
on sealjuures piirduda ainult kdige tahtsamaga. Selle korval voib kokkuvoéttes
olla ka tildistav arutlus, mis paigutab saadud tulemused laiemasse konteksti.

Loppsona teiseks osaks sobib tuuma kokku vottev lugu, tsitaat, aforism
vms.

Need kaks osa peavad tooma selgelt ja meeldejaavalt vilja selle, mis peaks
kuulajatele ettekandest meelde jddma, kui kéik muu on ununenud.

Lisaks voib 1oppsonal olla muid osi. Monikord on vaja anda kuulajatele
edasise tegevuse juhised. Need peavad olema tépsed, selged ja konkreetsed.
Samuti pannakse 16ppsonasse monikord tulevikku suunatud métted (,,Edas-
pidi oleks vaja ...“). Kone loppu kdib tavaliselt I1opufraas (,T4nan tihelepanu
eest®).

Loppsona tehes on oluline jargida kolme pohimotet.

o Loppsonasse ei lisata kunagi uut infot, uusi argumente ega nditeid.
Nende lisamine jatab mulje ettevalmistamatusest. Monikord tulevad
teksti kirjutades uued viited voi ndited spontaanselt 16ppsonasse sisse.
See on kindlaks signaaliks, et teemaarenduses on midagi puudu véi
valesti. Seega tuleb teemaarendus imber kirjutada.

« Loppsonasse ei sobi moraalilugemine. See jatab naiivse ja oma vaateid
pealesuruva mulje.

« Loppsonas ei tohi vabandada oma teksti, ka siis, kui see ei dnnestunud
koige paremini (,Need olid méned pisikesed métted ...% ,,Sel teemal
voiks veel palju konelda, aga ...“ jms).
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TEKSTI KIRJUTAMINE
JA TOIMETAMINE

Teksti kirjutamine jaguneb kaheks etapiks. Esimeses etapis tuleb kirja panna
tervikteksti spontaanne mustand ning see labi kirjutada ja toimetada. Teises
etapis tuleb iile vaadata ettekande keel ja stiil.

Tervikmustandi kirjutamine

Mustandit voib igaiiks kirjutada nii, nagu ise soovib. Siiski on kasulik jargida
moningaid soovitusi, mis aitavad jouda hea tulemuseni.

Koigepealt, mustandit on hea kirjutada jarjekorras, mis ei vasta osade jérjekor-
rale tekstis: (1) teemaarendus, (2) 16ppsona, (3) sissejuhatus.

Kasulik on kirjutada esmalt spontaanne versioon kogu teemaarendusest. Selle
ldhtekohaks peab olema tuum, mis kontrollib materjali valikut ja méarab teksti
pohikava. Selle kirjutamise tulemuseks on toorik, mis annab {ildise pildi tule-
vasest tekstist ja holbustab jargnevat 16ikude labikirjutamist. Samuti toob see
hasti vélja need kohad, kus métted kipuvad takerduma.

Lisaks kolm iildist soovitust.

o Arakiirusta! Mustandi kirjutamist ei tohi jétta viimasele minutile ning
alati tasub kirjutada kaks-kolm versiooni.

o Ara viimistle mustandit tehes {ihtki 16iku 16puni. Selline kirjutamine
viib kergesti ummikusse, sest sunnib jiargmisi loike tehes rangelt
eelnevast kinni pidama.

o Keskendu teksti sisule, mitte keelele ega stiilile.

Monikord tekib enne kirjutama hakkamist ,valge paberi hirm" Selle iiletami-
seks sobivad kaks head votet. Uks voimalus on kirjutada kogu tekst 1dbi voi-
malikult spontaanselt, sellisena, nagu see milust esile tuleb. Selle juures tuleks
jatta korvale markmete uurimine, faktide kontrollimine jms. Teine voimalus
on kirjutada suvalises jarjekorras markmeid teksti teemal, nii et enam poleks
tegu ,valge paberiga®
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Tervikteksti esimene versioon tuleb teist korda lébi kirjutada. Siin on viis olu-
list punkti: 16ikude labikirjutamine, tihtsus ja arendatus, olulise esiletdstmine,
sidusus ning tsiteerimine ja refereerimine.

Loikude labikirjutamine

Tekst koosneb loikudest, mis on suhteliselt sarnase ehitusega. Loigu pohi-
skeemiks on viide (= 16igu tuumlause) — néide - arutlus.

Loigu keskmes on allvdide, mida 16igus viljendab tuumlause. Tuum-
lause pannakse kirja koige esimesena. Tuumlause arendamiseks lisatakse
16iku konkreetsed niited: faktid, lood, autoriteetide iitlused jms. Need aren-
davad tuuma: pohjendavad, detailiseerivad, tdpsustavad, nditlikustavad seda.
Loigu kolmandaks osaks on arutlus, mis seob tuuma ja ndited omavahel
tervikuks.

Tegelikest tekstidest leiab véga erineva pikkusega loike, alates iithelause-
listest kuni mitme lehekiilje pikkusteni. Hasti jélgitava suulise lihtlause voi
liitlause osalause pikkus on 4-5 sona, kusjuures liitlauses on kaks osalauset.
Loigu keskmine pikkus tekstides on 7+/-2 lauset. On hea, kui ettekande 16igu
keskmine pikkus jadb nendesse piiridesse.

Loigu pikkuse pohimédrajaks on selle sisu. Loik on sobiva pikkusega siis, kui
(a) allvdide (tuumlause) on piisavalt lahti kirjutatud ja (b) 16igus on ainult viite
lahtikirjutamiseks vajalik materjal ja koik iileliigne on eemaldatud. Millised on
pohivead l6ikude ehituses?

o Loik pole iihtne. Sel juhul on métted 16igus segamini, tugilaused sisal-
davad tuumlause arendamiseks ebavajalikku materjali, mottekordusi
ja korvalepdikeid. Tuuma arendamiseks ebavajalik materjal tuleb
kustutada.

« Loik pole vilja arendatud. Tuumlause ei saa piisavalt tuge teistelt lause-
telt voi need liksnes kordavad teiste sonadega tuumlause métet. Tuum-
lause kordused tuleb kustutada ja vajalikud naited lisada.

Tuumlause koige parem ja loomulikum koht on 16igu algul. Selline tuum-
lause annab kuulaja moéttele suuna, dratab temas kiisimusi, millele tilejaanud
16ik peab vastama. Tuumlause teine tavaline koht on 16igu 16pus. Seal esitab ta
konkreetsetest ndidetest kokkuvotte ja iildistuse. Selline 16ik aitab hoida kuula-
jas pinget ja tostab huvi (kuhu koneleja liigub?).
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Suulises esinemises on hea pruukida samas l6igus kaht tuumlauset: itht
alguses ja teist 1opus. See teeb teksti moistmise kuulajale kergeks ja muudab
kone sarnaseks spontaanse vestlusega.

Uhtsus ja arendatus

Tekst peab olema tihtne ja arendatud.

Uhtses tekstis on iilejaanud materjal teema, eesmirgi ja viitega seotud
ning nende avamiseks vajalik. Uhtsuse puudumine tihendab, et osa tekstist
laheb pohiteemast ja/voi pohiviitest korvale ning radgib millestki muust.
Tulemuseks on laialivalguv, liiga detailne ja kordustega tekst.

Uhtsuse saavutamiseks jita teksti ainult materjal, mis seostub tuum-
lausega, ja seo see materjal tuumlausega. Tuumlause annab tavaliselt mingi
lubaduse, tekitab lugejas kindla ootuse, ning tilejadnud materjal peab selle
lubaduse téditma. Teisalt, valitud materjal peab tuumas esitatud pohiideed ja
pohieesmarki avama, pohjendama, digustama, kinnitama ega tohi neile vastu
radkida.

Jata vilja korvalepoiked ehk materjal, mis ei ole tuumaga seotud. Korvale-
poiked tunneb ménikord éra neile viitavatest sonadest (muuseas, muide jms).

Jata vilja moéttekordused ehk liiased ndited, korduvad argumendid, sama
sisu uuesti titlevad laused jms. Mottekordustele viitavad teatud sonad ja fraasid
(teiste sonadega, teisiti Oeldes, tipsemalt jms).

Arendatud tekstis radgitakse tuum lahti konkreetsete faktide, ndidete, detailide
abil. Ilma piisava arenduseta tekst on liiga tildine voi abstraktne ning sellisena
raske jélgida. Ka toob konkreetne materjal autori véited publikule emotsionaal-
selt lahemale ja hoiab tema huvi iileval.

Esita iga allteesi juures parajal méaral konkreetseid niiteid, lugusid, detaile,
referaate, tsitaate jm.

Pane teksti materjal, mis oleks tdepoolest tuuma arendav, mitte seda teiste
sonadega timber iitlev; vastasel juhul lisandub kiill sonu, aga mitte motteid.
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Esiletoste

Koik allviited, faktid, néited, siindmused, lood jne ei ole tekstis vordselt taht-
sad. Seda, mis on konkreetses tekstis tadhtsam ja mis vahetéhtis, otsustab autor.
Sealjuures on oluline, et {ilejadnud tekst kinnitaks seda tdhtsuse méaratlust.

Oluline on esiletdstmist vajav materjal kuulajate jaoks vilja tuua.

Parimad esiletdstmise votted suulises tekstis on olulise kordamine ja téht-
suse otsene valjaiitlemine.

Nende korval on moned head tihtsuse kaudse osutamise votted.

Uks on asukoha valik. Esile tduseb materjal, mis paikneb teksti, selle allosa
voi 16igu alguses ja 16pus. Sellepdrast on kasulik paigutada olulisim néide voi
argument tekstis viimaseks voi esimeseks.

Teine tavaline vote on maht. Mida pikemalt millestki koneldakse, seda
tahtsamaks see iilejadnuga vorreldes saab.

Kolmas vote on detailide ja tsitaatide kasutus. Detailsemalt kirjeldatud
stindmus voi tegelane tduseb esile. Eriti mojus on eredate, ootamatute, pone-
vate detailide kasutamine. Kuna tsitaadid tousevad esile, siis tasub tsiteerida
ainult olulisi motteid.

Neljandaks, omaette 16iguks tostetud iiksik lause tostab selles sisalduva
materjali esile siis, kui selline lause paikneb pikkade l6ikude vahel.

Viiendaks, retooriline kiisimus ja hiiiiatus tostavad neis sisalduva motte
esile.

Esiletostmisega on tihti seotud kaks viga, mida tuleb valtida.

Esimene ja tavalisim viga on radkida pikalt ja detailselt sellest, mis kéne-
lejat ennast eriliselt huvitab, millest ta juhuslikult palju teab v6i mille kohta
tal on palju huvitavat materjali. Nii tduseb esile see, mis ei ole teksti tuuma
seisukohast oluline. Oma erihuvid ja eriteadmised tuleb alati allutada teksti
seisukohalt pohilise viljatoomisele.

Teine viga on kasutada liiga tugevaid esiletosteid, rohutusi, liialdusi (,,See
oli tilihuvitav®, ,,Geniaalseim film, mida ma eales ndinud olen® jms). Need teki-
tavad voltsi tunde ja teevad vaited pigem kahtlaseks voi ebausutavaks.

30

Sidusus

Sidusus tahendab, et teksti laused on omavahel sisuliselt seotud ja see seotus on
keele vahenditega vilja toodud.

Kuidas kasutada samaviitelisust?

Uks sidususe liik on samaviitelisus. Sel puhul viidatakse mitu korda samale
tegelasele, kohale jms. Selleks kasutatakse kordust (Juhan kdis metsas. Mets on
meie kodu lihedal.), asesona (Juhan heitis magama. Ta norskas kaks tundi.),
parafraase/siinontitime (Juhan tuli koju. Juku oli viga visinud.) voi hiipero-
niiime ehk sisaldussuhtes olevate sonariihmade tildisemaid sonu (Juhan heitis
magama. Mees norskas kaks tundi.).

Eri sidususvotetel on erinev stiililine véartus.

Kordamine on tdpne ja selge sidususviis, mida on lihtne jalgida. Seetottu
tasub suulises ettekandes eelistada kordusi muudele votetele.

Asesona loob tekstides vaheldust, aga selle kasutamisel on kaks ohtu. Kui
asesOnaga viidata samale tegelasele voi nahtusele iile kolme korra jarjest, kipub
kuulajal ununema, kes voi mis selle asesona taga oli. Seetdttu tasub asesdnaga
viidata samale tegelasele voi ndhtusele maksimaalselt kaks korda jdrjest ning
seejdrel kasutada vahelduseks tapsemaid viitesonu (nime vms). Lisaks muudab
asesonade pidev kordamine teksti kuivaks.

Sama asesona sobib tihti viitamiseks sama teksti erinevatele tegelastele.
Seetottu tuleb hoolega jdlgida, et eriti sonad see ja ta viitaksid just neile tege-
lastele, kellele autor viidata tahab. Juhan 16i Jaani. See karjus / Ta karjus. See
teises lauses viitab Jaanile, fa aga Juhanile.

Stnontuiimid teevad teksti varvikaks, kuid nende kasutamisel on oht, et
kuulaja ei moista, millised sonad on tekstis seotud. Neid tuleks suulises ette-
kandes pigem viltida.

Viitesdnu esimene, viimatimainitu, eelnimetatu jm (Juhan ja Jaan olid
vennad. Viimane oli pikem ja vanem.) tuleb suulises kones viltida. Kuulaja
ei pea meeles, keda/mida mainiti eelnevas lauses esimese v6i viimasena ning
seetottu voivad kergesti tekkida vddrseosed. Selline sonakasutus muudab teksti
ka biirokraatlikuks.
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Kuidas kasutada uhisviitelisust?

Teine sidususe liik on iihisviitelisus. Uhisviitelised on nditeks erinevad anto-
nitimid (must — valge, soe — jahe - kiilm, opilane — opetaja jms), osa ja terviku
suhet véljendavad sonad (koer — kdpad, koon, saba), sisaldussuhteid viljenda-
vad sonad (lill - roos), vordlused (ilus - ilusam) jms.

Uhisviiteliste suhete aluseks on sénade suhteliselt piisivad kokkukuuluvus-
suhted keeles ning kirjutaja ja adressaadi ithised maailmateadmised. Inimesed
teavad nt looma nimega hobune, kellel on kabjad, ja siga, kellel on sorad. Kui
tihisteadmist ei ole, siis tihisviitelisus tekstis ei to6ta voi tekst laguneb koost.

Uhisviitelisuse saavutamiseks on oluline libi méelda sonade semantilised
kooslused ja ennekoike enese ja adressaadi teadmised. Kui tekib kahtlus, et
adressaat ei tea mingit tekstis kasutatud sona ja selle seoseid teiste sonadega,
siis tuleb sona asendada voi seletada.

Kuidas kasutada sidelauseid ja vahekokkuvotteid?

Hea kuulamistekst toob alati vilja selged ja kuulajale margatavad iileminekud
teksti allosade vahel.

Selleks kasutatakse vahekokkuvotteid ja sidelauseid. Vahekokkuvétted
votavad lithidalt kokku I6ppenud tekstiosa tulemused. Sidelaused toovad vilja
selle, kuidas kaks osa on tekstis omavahel seotud. Mélemad elavdavad kuula-
jate tahelepanu.

Sidelaused voivad osutada lihtsalt teksti osade piiridele (,,Jargnevalt kone-
leme ..., Esiteks vaatame ..., teiseks vaatame ...“ jms).

Need voivad vilja tuua kahe osa omavahelised sisulised suhted (,,Vastan-
dina eelnevale saame viita ... ,Niiiid vaatan teistsugust ndidet ... ,,Eelnevast
jareldame, et ...% ,,Kokkuvotteks ...“).

Head sidelaused on kiisimused, millele hakatakse jargnevas 16igus vastust
otsima (,,Mis on sellise ndhtuse pohjused?).

Sidelaused voéivad olla ka tahelepanudratajad. Nende abil voib rohutada
jargneva tekstiosa olulisust (,,Niiiid tuleme koige tdhtsama allteema juurde ...)
voi kutsuda kaasa motlema (,,Mida te teeksite nende asemel ...?%).
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Tsitaat ja referaat

Iga tekst kasutab lisaks autori enda motetele ka teisi allikaid. Nende edasi-
andmiseks rakendatakse kaht votet: tsitaati ja referaati. Tsiteerimisel ja referee-
rimisel on oluline jargida kindlaid reegleid, et viltida plagiaati.

1. REEGEL Referaat on tihendatud ja oma sdnadega esitatud kokkuvoéte alg-
allikast. See ei tohi olla algteksti iimberkirjutamine ilma jutumar-
kideta voi lihtsalt moningaid sénu vahele jéttes, asendades voi
lisades. Selline ilma tihenduseta @imberkirjutus on plagiaat ka siis,
kui autorsusele on viidatud.

2. REEGEL Referaat peab olema neutraalne ja objektiivne. Oluline on eemal-
duda autori stiilist.

3. REEGEL Tsitaat on teise teksti (k.a joonise, graafiku, tabeli vm) tédpne eda-
siandmine. Tsitaat peab olema tdht-taheline (k.a tsiteeritava teksti
kirjaviga voi praegustele digekirjareeglitele mittevastav vorm).

4. REEGEL Tsitaat ja referaat varustatakse alati allikaviitega. Muidu on tege-
mist plagiaadiga.

5.REEGEL Kui on vaja lisada refereerija kommentaare, siis peavad need
olema selgelt refereerivast osast eraldatud.

Plagiaadi viltimiseks on vaja panna tsitaadiks kavandatud laused tépselt kirja,
kasutades jutumarke ja tépset allikaviidet.

Oma kommentaar, lisandus, imbertegemine peab olema algusest peale
selgelt voorastest motetest eristatav.

Et valtida referaadis algteksti sonade ja lausekonstruktsioonide kordamist,
on kasulik kasutada esmasel tileskirjutamisel tiksnes marksonu ja fraase, mitte
taislauseid.

Tsitaatide ja referaadi suulisel kasutamisel on hea jargida kolme pohimatet.
o Eelista parafraasi, parafraseeri tsitaadid, v.a juhul kui need on viga
olulised voi ebatavalised.
» Kasuta iithelauselist otsetsitaati, siis ei kaota kuulaja jarge.
+ Paiguta allika nimi alati tsitaadi voi referaadi ette. See tombab téhele-
panu jargnevale jutule ning kindlustab, et kuulajad ei aja koneleja ja
teiste allikate 6eldut segi.
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KEEL JA STIIL

Mbjuv ja veenev ettekanne peab olema keelelt tipne, lihtne, selge ja elav.

Hea stiili eeldus ja tingimus on hea eelt66. Stiil ei saa olla selge ega tépne,
kui autoril pole selge, millest ta kdneleb ja mida ta 6elda tahab. Kuid niisamuti
voib halb keelekasutus nullida suureparase mottetdo. Teisalt on oluline see, et
suurem osa keelelist ebatdpsust ja ebaselgust tuleb spontaansusest. Spontaanne
sonavalik ja lause on alati ebatapsem kui redigeeritud.

Avalikus ettekandes eelistatakse ildjuhul neutraalset stiili, samal ajal
teeb veidi vérvi teksti alati isikuparasemaks, lisab tundeid ja lahendab teksti
kuulajatele. Kindlasti mojub kuulajatele halvasti ametlik, keeruline ja tuim
keelekasutus. Kéige halvem variant on argikeelne familiaarsus segamini
kantseleikeelega.

Lopuks, kunagi ei tasu kasutada keelevariante, mida autor ise korralikult
ei valda. See sunnib konelejat keskenduma sisu asemel keelele ja teeb jutu
ebausutavaks.

NB! Erinevad stiilisoovitused voivad olla omavahel vastuolus. Autor peab
iga kord otsustama, millised stiilijooned on tema jaoks just selles tekstis ja just
selle sona voi lause puhul olulisimad.

Sonastiil
Stiilitoimetamise koige olulisem tegevus on jouda selleni, et teksti sonad oleks

voimalikult tdpsed, sisukad ja vajalikud. Ebatdpsed sonad tuleb asendada
tapsematega, sisutud sonad sisukatega ja ebavajalikud maha tommata.

Kuidas valida sisukas ja vajalik sona?

Teksti sonad peavad olema vajalikud ja sisukad. Ebavajalik ja sisutu sona ei
lisa tekstile midagi sisuliselt olulist. Selle saab maha tdommata, ilma et lause voi
16igu méte muutuks.

Olulisim sisutute sonade kogum on tditesdnad. Tavaliselt on need motet
pehmendavad maérsonad (iildiselt, iisna, nagu, juba, nii, iitleme, kuskil,
midagi, oma, nii-delda, suuresti, praktiliselt jms). Loomulikult on olukordi, kus
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méni neist sonadest on lauses vajalik. Laused Ohtuti sajab siin praktiliselt alati
vihma ja Ohtuti sajab siin iildiselt vihma margivad erinevaid olukordi. Suurem
osa neist sonadest on siiski ebavajalikud ja niitavad kitte ebatdpselt sonas-
tatud motted. Taitesonad tulevad kergesti sisse spontaansesse teksti ja nende
valtimiseks on ainus véimalus tekst hoolega ldbi mdelda ja labi kirjutada.

Teine ebavajalik sonarithm on pleonasmid ehk sonapaarid, millest iithe
tahendus sisaldub teises sonas. Nii on sonapaaris suur laas omadussona suur
ebavajalik, sest laas tdhendab suur ja tihe mets.

Kolmas tahelepanu vajav rithm sonu on sisult iildised ja tiihjavoitu. Sel-
lised on niiteks asesonad ning véga iildise tdhendusega nimi- ja tegusonad
(asi, tegema, panema jms). Neid tuleks kasutada ainult seal, kus on juttu tdesti
tldistest ndhtustest voi kui viidatakse mitmendat korda samale nahtusele.
Muudel juhtudel tuleb need asendada konkreetsemate sonadega.

Kuidas leida voimalikult tdpne s6na?

Tépne sona viib koneleja motte adressaadini just sellisena, nagu autor soovib.
Sonatépsuse eelduseks on alati mottetdpsus. Tépseid sonu ei saa leida, kui auto-
ril pole endal selge, mida ta 6elda tahab. Seega on tipse sona eelduseks korralik
eelto, selgeks moeldud motted.

Tépsuse saavutamiseks on vaja kasutada sonu oiges tihenduses ja viltida
sonu, mille tdhendust autor isegi tapselt ei tea. Samas on oluline méelda adres-
saadile. Ka tema peab kasutatavate sonade tahendust teadma. Kui tekib kaht-
lus, et kuulajad mingit sona ei tea, siis tuleb see sona vilja vahetada véi seda
seletada.

Sonade seas on mitmed veaohtlikud rithmad: voorsonad, abstraktsed
sonad, harva kasutatavad sonad. Nende tdhendust tasub viahimagi kahtluse
korral kontrollida.

Samuti on veaohtlikud paroniiiimid, millel on ldhedane kuju, kuid erinev
tahendus (kdsitsema, kdsitlema, kdsitama jms).

Eriti oluline on kontrollida teksti votmesonade tdpsust — need sonad
esitavad autori koige olulisemaid ideid.
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Kas kirjakeelne sona voi mitte?

Uldiselt esitatakse ettekandeid suhtlusolukorras, kus eeldatakse kirjakeele
kasutamist. Seega tuleks viltida mittekirjakeelset sonavara.

Argikeelde kuuluvad eeskitt sonad, mis ei ole normingulised (nisuke,
ametipost, putitama jne). Argikeelt iseloomustavad ka liihendamise ja nn argi-
tuletusega loodud sonad (radikas, telku, telka, telkar, eur).

Millal neutraalne ja millal varvinguline sona?

Neutraalsed sonad on ilma eriliste emotsionaalsete ja kultuuriliste lisatdhen-
dusteta, vdrvingulised sénad kannavad lisatdhendusi, hinnanguid ja emot-
sioone. Neutraalsust vajavates ametlikes tekstides tuleb varvingulisi sonu
kasutada vdga moodukalt. Mingil juhul ei tohi nendega teksti iile kiillastada,
muidu on tulemuseks lobisev plarabarokk.

Koige iildisemalt jagunevad sonad positiivse ja negatiivse lisatdhendusega
sonadeks. Neutraalsed sonad jadvad nende vahele. Nii on konelema, rédkima,
iitlema neutraalsed, aga réokima voi karjuma negatiivse varjundiga sonad.
Need ératavad kuulajas kergesti negatiivseid hoiakuid selle tegelase suhtes,
kelle kohta neid on kasutatud. (,,Tule siia, “iitles Juhan. ,,Tule siia!“réokis Juhan.)

Ka pealtndha neutraalne sona voib olla kindla varjundiga. Naiteks on
sonal ema iildjuhul positiivne varjund. Lisatdhendus tuleb vilja, kui métleme
liitsonale rongaema.

Osa sonu kannab eri inimeste jaoks erinevaid kultuurilisi, ideoloogilisi voi
emotsionaalseid lisatdhendusi. Sinna kuulub hulk poliitika- ja ideoloogiasonu.
Nii on sénad fasism, kommunism, liberalism, sotsialism jms eri inimrithmadele
erinevate lisatdhendustega. Neid sonu tuleb kasutada ainult vajaduse korral ja
ettevaatlikult.

Kuidas pruukida sunoniiime?

Taisstinoniilime on vaga vahe. Osa sonu on kiill sama tdhendusega, kuid neil
on erinev stiilivarjund. Sonad koer ja peni on tipsed siinoniiiimid, aga koer on
neutraalne ning peni ebatavalisem ega moju neutraalsena. Paljudel voorsona-
del on tdpne omakeelne vaste, eriti terminitel: lauseopetus ja siintaks, omastav ja
genitiiv. Sealjuures on voorsonal ametlikum ja teaduslikum stiilivarjund.

36

Nende korval on siinoniiiimid, mille tdhendus tipselt ei kattu. Sonad
hobune, setukas, korb, méra mirgivad kiill sama looma, aga tostavad esile voi
piiritlevad hobuse erinevaid omadusi. Mdra kasutatakse ainult emaste hobuste
puhul. Korb eristab ainult kindlat pruuni vérvi hobuseid. Setukas ja kronu aga
titlevad midagi negatiivset hobuse omaduste kohta.

Siinoniiiimidega saab lisada teksti erinevaid tihendusniiansse. Uks voima-
lus on tuua nende abil teksti detailsust, muutes sellega teksti huvitavamaks,
elavamaks, tuues nii jutuks olevad ndhtused kuulajale ldhemale. Selleks sobi-
vad objekti kindlaid omadusi piiritlevad siinoniitimid (korb mdra on detailsem
madratlus kui lihtsalt hobune ja loob elavama portree).

Teine voimalus on teha tekst siinoniiiimide abil varvikamaks, emotsionaal-
semaks. Hobune on neutraalne sona, setukas aga lisab emotsionaalse hinnangu.

Stinoniiiimi valikut tuleb vaadata alati kontekstis, terviklauses. V6ib titelda
hobune s6i voi hobune jooksis. Molemad konstateerivad neutraalselt fakti.
Oeldes setukas soi, tdstab autor esile séva hobuse omadused, rohutades, et
tegu oli viletsa hobusega. Aga 6eldes setukas jooksis, touseb esile hoopis selle
hobuse jaoks ebatavaline tegevus.

Stinontiiimide hulk méjutab oluliselt teksti stiili. Vaheste siinoniitimidega
teksti stiil on lihtsam, selgem, neutraalsem, isikuparatum, teaduslikum, amet-
likum. Stinoniiimirohke tekst on keerulisem, niiansirikkam, varvingulisem,
emotsionaalsem, hinnangulisem. Liiga palju stinoniiiime, eriti ebatavalisi
ja hinnangulisi siinoniiiime teeb teksti stiili kergesti lobisevaks, kenitlevaks
plarabarokiks.

Stinoniiimidega seostuvad ka eufemismid. Tihti piiiitakse véltida negatiivseid
hoiakuid kandvaid sénu ja kasutatakse nende asemel midagi muud. Ei 6elda
mitte varastama, vaid votma, pihta panema, sisse vehkima. Eufemisme kasuta-
takse monikord tabusonade asemel, valtimaks seksuaalsuse, viljaheidete, sur-
maga seotud sdnavara (inimesed tihti ei sure, vaid lahkuvad), samuti poliitilise
korrektsuse huvides (vrd neeger ja afroameeriklane jm). Koige tavalisem on
nende kasutamine poliitilise demagoogia ehitamisel. (Poliitikud ei valeta, nad
eksivad.)
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Kuidas kasutada termineid?

Terminid on vajalikud teadustekstis ja ametlikus asjaajamises. Sealjuures tee-
vad nad teksti keerukaks ja annavad sellele emotsioonitu, range ja ametliku
stiilivarjundi. Mitteteaduslikus tekstis on parem kasutada terminite asemel
néhtuste lithikesi méaratlusi, vajaduse korral koos lithikese nditega. Kui aga
termineid on vaja kasutada, siis on oluline meeles pidada kolme tegurit.

Esiteks ei pruugi paljud kuulajad tunda vastava eriala terminoloogiat. See-
tottu tuleb olulised terminid kuulajatele defineerida. Kindlasti tuleb viltida
erialalist terminoloogilist sldngi, mis on sobiv iiksnes sama eriala inimeste
siseringis kasutamiseks.

Teiseks voib sama sona olla terminina kasutusel eri valdkondades eri
tadhenduses, samuti voib sona terminoloogiline tdhendus erineda sama sona
tavatahendusest.

Kolmandaks, paljud sénad on nn poolterminid. Need on kasutusel nii
tavakeeles kui ka mingi teadusala terminitena (nt sona meri on tavakeele sona
ja teadustermin). Autor peab endale selgeks tegema, kummas tahenduses ta
selliseid sonu kasutab. Uhes tekstis ei tohi vaheldada sama sdna terminoloogi-
list ja tavakeelset tahendust. Samuti on nende sonade puhul oht, et vastava ala
asjatundjad tolgendavad neid terminitena ja tavainimesed mitte. Tulemuseks
on tavaliselt vaidlused ja moodardakimised.

Kuidas kasutada voorsonu?

Teksti stiilivarving oleneb palju sellest, mil méiral on selles voorsonu ja rahvus-
vahelisi sonu. Voorsonade rohkus muudab teksti ametlikumaks ja teadusliku-
maks, ent ka raskemaks ja isikuparatumaks. Voorsonadel puudub tavaliselt ka
varving, nendega ei seostu emotsioone ega hoiakuid.

Vo6orsonu tasub alati eelistada siis, kui omasona on markeeritud (tragéodia
ja kurbmdng, eksport ja viljavedu jms). Muudel juhtudel on kasulik eelistada
omasonu.

Kuidas kasutada konkreetseid ja abstraktseid sonu?

Konkreetsed sonad seostuvad meeltega tajutavate nahtuste, inimeste, asjadega.
Need viitavad iiksikisikutele, konkreetsetele esemetele, tegudele jne (T. H. Ilves,
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valge roos, minu prillid, haigutama jne). Abstraktsed ja tldise tdhendusega
sonad selliselt meeltega ei seostu (demokraatia, objektiivne reaalsus, tegema,
olend jne).

Niiteks valitsemise, halduse, diguse, asjaajamise keel kasutab palju suhteli-
selt abstraktset ja iildist sonavara: kindlaks mddrama, seisukoht, pidevus, kies-
olev, kontaktandmed, omandama, libi vaatama, objektiivne jms. Teaduskeel
kasutab palju abstraktset sonavara ning sonu, mis seostuvad teadusliku métle-
misega: iildistama, téestama, ndide, kdsitlema, pdrinema, koostama, jdrelikult,
meetod jne.

Konkreetsed sonad teevad teksti selgeks, lihtsaks ja elavaks. Abstraktsed
sonad teevad teksti keerukaks ja tuimaks. Nende sonade ohter kasutamine
lisab tavalisele tekstile ametlikkust voi teaduslikkust.

Uldiselt on abstraktsemad sdnad tekstis kasutusel iildisemate viidete esi-
tamisel, konkreetsemad sonad néidetes. Seega saab konkreetsust teksti lisada
niidete, detailide, tsitaatidega. Ennekéike sobivad selleks kirjeldavad (mitte
hinnangulised) sonad, mis toovad vélja nahtuste konkreetseid omadusi (vrd
Tal oli kallis ja hea nutitelefon — Tal oli iPhone’i uusim mudel).

Kuidas esitada nimesid ja tiitleid?

Ettekandes on moénikord vajalikud erinevad nimed ja identifitseerivad tiitlid.
Nende kasutamisel on oluline jargida mond soovitust.

Koige olulisem on kasutada ainult neid nimesid ja identifitseerivaid tiit-
leid, mis on selle ettekande jaoks vajalikud. Tarbetuid nimesid ja tiitleid tuleb
valtida, need tekitavad vaid segadust.

Oluline on Gelda nii ees- kui ka perekonnanimi ja paigutada identifitsee-
ringud nime ette.

Kui samale isikule viidatakse mitu lauset hiljem, siis on vaja korrata nime
ja vajaduse korral ka tiitlit. Kuulaja unustab kiiresti, eriti tundmatud nimed.

Grammatiline stiil

Grammatilise stiili all moeldakse stiilivarjundeid, mida saab luua erinevate
lausegrammatiliste vahenditega. Kesksed votted on siin erineva pikkusega
laused, tdiendite valik, erinevad lauseliigid (rindlause, péimlause jm), lausete
pikkuse, tiheduse ja keerukuse varieerimine.
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Kuidas valida ainult vajalikud laused?

Spontaanselt kirjutatud esimese tekstiversiooni laused voivad olla vajalikud ja
ebavajalikud. Toimetamisel tuleb ebavajalikud laused kustutada.

Ebavajalikud on vihese varieerumisega teist korda sama moétet véljendavad
laused. Sellistest lausetest tuleb valida iiks ja {ilejadanud kustutada. Sealjuures
tuleb veenduda, ega kustutatavates lausetes ole detaile v6i nilansse, mida oleks
vaja allesjadvasse lausesse iile tuua (nt kui kustutatavas lauses on tdiend valge
sona roos ees ja mujal seda tdiendit ei ole, siis on vaja see tile tuua).

Ebavajalikud on laused, milles esitatud infot saab kuulaja oma teadmiste
voi teiste lausete pohjal jareldada.

Ebavajalikud on ka laused, milles on koérvalepoikeid ja lause pohitee-
mast kaugele minevaid méttearendusi, mille koht ei ole selles lauses. Poigete
tavaliseks pohjuseks on spontaanne kirjutamine. Sellised korvalised seigad
tuleb kustutada. Kui neid on tekstis vaja, siis tuleb leida neile sobiv koht.
Siinnipdevade ja lahkumispidude ajal siiiiakse-juuakse ka riigikontrolli majas
seal kunagi asunud Maapangalt pdranduseks saadud saunakompleksi puhke-
ruumis, mida argipdevadel kasutatakse tookoosolekuteks, rddkis riigikontrolli
pressiesindaja S. S. Eelnevas lauses on poikeks seal kunagi asunud Maapangalt
piaranduseks saadud. Kui see info on tekstis vajalik, siis tuleb see paigutada
sobivamasse kohta.

Kuidas teha tapset lauset?

Laused peavad olema tidpsed. Tépse lause moéttepiirid ja vormilised piirid on
kohakuti. Ebatdpsete piiride koige tavalisem pohjus on spontaansus.

Uldloppudega laused tuleb libi méelda ja vajadusel asendada iildlopp konk-
reetse infoga. Monikord tuleb aga iildlopp lihtsalt maha tommata. Eelneva niite
esimeses lauses oli kaks soovitust: moelda 1abi ja asendada. Teises lauses oli
autor lisanud kolmanda soovituse: maha tdmmata. Tulemuseks on kolm soo-
vitust, millest iiks on métlemine ja kaks esitavad alternatiivseid praktilisi tege-
vusi (asendada voi maha tdmmata). Loogiliselt kuuluvad kokku praktilised
muutmissoovitused. Seega on vaja lausepiirid timber paigutada: Uldloppudega
laused tuleb libi moelda. Vajaduse korral tuleb iildlopp asendada konkreetse
infoga vo6i maha tommata.
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Spontaansed laused sisaldavad moénikord nn tldloppe (voi midagi taolist, ja
nii edasi jms). Sellised konstruktsioonid niitavad, et lause mote pole 16puni
1abi méeldud. Uldloppudega laused tuleb libi mdelda ja vajaduse korral asen-
dada iildlopp konkreetse infoga. Monikord tuleb aga tildlopp lihtsalt maha
tommata.

Ebatdpsust lisavad ka laused, millesse on koondatud materjal, mis peaks kuu-
luma mitmesse lausesse. Spontaanselt kirjutatud lause voib olla véga pikk, sisal-
dades kogu kirjutaja selle hetke méttearenduse. Sellised laused tuleb sisuseoste
pohjal jagada mitmeks eraldi lauseks. Kasulik on kontrollida koiki lauseid, mis
sisaldavad iile kahe osalause.

Mida teevad taiendid lausega?

Autor voib kasutada ainult pohisona (koer) voi paigutada selle ette erinevaid
taiendeid ja tdiendfraase (suur koer; suur pruun koer; ennast tiihjaks jooksnud
koer; ennast tiihjaks jooksnud suur pruun koer).

Taienditeta lause on lihtne, kiire ja hoogne, tiiendid aeglustavad lause
tempot (koer l66tsutas vs. suur pruun koer 166tsutas).

Palju tdiendeid pohisona ees teeb fraasi keerukaks. Koige raskemad ja kee-
rukamad on lause alguses paiknevad pikkade tdiendlauselithenditega fraasid
(ennast tiihjaks jooksnud suur pruun koer). Samas lisavad tdiendid pohisonale
detaile, mis teevad teksti huvitavamaks.

Omadussonalised tdiendid jagunevad stiililt kahte rithma. Osa neist annab
edasi hinnangulisi omadusi (suur armas koer), teised kirjeldavaid omadusi
(pruun lontis korvadega koer). Hinnangulised omadused tostavad esile autori
arvamusi, suhtumisi, tundeid, kirjeldavad omadused loovad detailsema ja
konkreetsema pildi, mis teeb teksti huvitavamaks.

Millal kasutada taiendit ja millal korvallauset?

Samu omadusi voib viljendada taiendite ja tdiendkorvallausetega. (Suur pruun
koer lootsutas. vs. Koet, kes oli suur ja pruun, 166tsutas.)

Taiendkorvallause tostab omadusi veidi esile, kuid samal ajal loob hol-
matud osalausega liitlause. Kui asendada tdiendkorvallaused taienditega, siis
muutub tekst tihedamaks, aga tildjuhul mitte keerukamaks.
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Téiendid, eriti grammatilise aluse ees, esitavad omadusi nii, et need moju-
vad tuntud infona. Sellised omadused tekstis esile ei touse (suur pruun koer
lootsutas ja jooksis siis minema). Taiendi asemel voib sama omaduse edasta-
miseks kasutada oeldistéitelauset. See tostab omadused esile ja esitleb neid
uudsetena. (Suur pruun koer lootsutas. > Koer oli suur ja pruun. Ta lo6tsutas.)

Millal kasutada fraase omaette Uksustena?

Nimisonafraasid on tavaliselt osa lausest. Nende korval voib kasutada ka oma-
ette sonu ja fraase. Sellised fraasid toovad teksti ekspressiivsust ja emotsioone
ning tostavad nende abil esitatud stindmused voi tegelased esile. Vordleme
kahte 16iku.

Suur pruun koer kihutas jalutava mehe suunas. Kui ta meheni joudis,
kostis haugatus ja selle jirel karjatus. Koer kihutas tagasi.

Suur pruun koer kihutas jalutava mehe suunas. Haugatus. Karjatus.
Koer kihutas tagasi.

Millal missugune oeldise vorm?

Lause koige olulisem liige on 6eldis. Oeldis viljendab siindmust ja seda, kui-
das autor ennast sellega suhestab. Stiili seisukohast on tahtis valik isikulise ja
umbisikulise tegumoe vormi vahel. Lisaks on oluline verbaal- ja nominaalstiili
erinevus.

Oeldis voib olla isikulises véi umbisikulises tegumoes. Isikuline tegumood tos-
tab esile tegija, umbisikuline tegumood varjab tegijat ja tostab esile sihitiseks
oleva tegelase voi asja: Juhan tervitas Jaani. vs. Jaani tervitati. Koer hammustas
meest. vs. Meest hammustati.

Isikuline tegumood muudab teksti elavaks. Umbisikuline tegumood teeb
teksti ebaisikuliseks, rangeks, ametlikuks. Seetottu kasutatakse seda viga palju
ametlikes dokumentides, kus see on véimu mark.

Umbisikuline tegumood vdimaldab vajaduse korral ka tegijaid varjata:
Politsei peksis demonstrante. vs. Demonstrante peksti. Selline tegija varjamine
on {iks klassikalisi keelelise manipuleerimise votteid.
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Oluline on verbaalstiili ja nominaalstiili erinevus. Verbaalstiil esitab siindmuse
konkreetse Geldisverbi abil, nominaalstiil aga sisutiihja Geldisverbi ja mine-
vormiga: koguti materjali ja tehti tekste vs. toimus materjali kogumine ja tekstide
tegemine. Siin on valik lihtne: mine-vorm loob alati ametliku ja biirokraatliku
stiili ning seda tuleks viltida.

Kuidas kasutada poimlauseid?

Pdimlauses on pealause ja korvallaused, mis on pealausele allutatud (Koer jook-
sis, sest tal oli kiire. Koer, kellel oli kiire, jooksis.). Pdimlause toob vilja pohilise
motte ja sellega seotud korvalmotted, mis téapsustavad pealauset.

Koige lihtsamas poimlauses paikneb pealause alguses. Koige keerukam on
holmatud osadega pdimlause (Koer, kellel oli kiire, jooksis.) — selliseid lauseid
on raske moista, sest kuulaja peab ithendama iiksteisest kaugel olevaid lause-
0si.

Pealausesse paigutatud info touseb esile ja autor peab seega otsustama,
kumb info on talle olulisem. Uheks kriteeriumiks on siin see, kummas lause-
osas olevat infot autor jatkab. Sama siindmuse saab esitada kahel kujul: Koer
joudis koju siis, kui Juhan hakkas vilja minema. Juhan hakkas vilja minema
siis, kui koer koju joudis. Esimesel juhul touseb keskseks koer ja tema tege-
vus. See sobib siis, kui autor jatkab oma juttu koerast. Teisel juhul touseb esile
Juhani tegevus ja see sobib siis, kui autor jatkab Juhani tegevusega.

Kui pikad laused?

Laused voivad olla keskmise pikkusega, pikad ja lithikesed.

Suulise teksti lause keskmine ja tiitipiline osalause pikkus on 3-5 sdna ja
lause pikkus kaks osalauset, kokku 6-10 sona. Keskmisest pikemat lauset voib
nimetada pikaks ja lithemat lithikeseks lauseks.

Pikka lauset on kuulajatel raske méista. Samuti muutub see kergesti eba-
selgeks, sest autor ei suuda viljaiitlemise ajal valitseda selle méotet. Samas voi-
maldavad pikad laused edasi anda métte rahulikku voolamist ja aeglustavad
teksti tempot.

Ulipika lause tavaline pohjus on spontaansus. Teine pdhjus on soov paigu-
tada lausesse voimalikult palju infot, nt: Regionaalminister Siim Kiisler saatis
haridusminister Jaak Aaviksoole kirja, milles soovitab jitkata koolide rahasta-
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mist praeguse mudeliga, rakendades koefitsiendististeemi, mis peaks ergutama
omavalitsusi koolivorku iimber korraldama, sdilitades rohkem madalamaid
astmeid.

Lause pikkuse kontrollimiseks on moned kasulikud votted.

Liiga pikas ja keerulises lauses on sageli palju tdiendeid ja maérusi. Tasub
jalgida, kas koik need on vajalikud just selles lauses.

Lausetevahelised ja ning aga osutavad lodvalt seotud lausetele. Selliseid
kohti tuleb analiiiisida ja otsustada, kas teha laused pooleks voi mitte.

Semikoolon niitab tavaliselt, et lause on liiga keerukas ja korrastamata.
Semikoolonid saab peaaegu alati asendada punktiga.

Mottekriipsud ja sulud nditavad tihti, et nende vahele on kiilutud iiksus,
mille koht on mujal.

Eraldi stiilivottena saab kasutada tlilithikest, paari-kolmesonalist lauset. (Koer
jooksis. Saba vonkles.) Sellega saab esile tosta olulisi ja iillatavaid motteid.
Samas, kui seda votet palju kasutada, on tulemuseks narviline ja hakitud tekst.

Kas tihe voi hore lause?

Laused voéivad olla horedad voi tihedad.

Uldise tahendusega verbist ja laiendist koosnev konstruktsioon on hore,
konkreetse verbiga konstruktsioon tihedam: annavad erineva moju > mojuvad
erinevalt.

Nimisona ja kaassona ithend on horedam kui kddndevorm: laua peal >
laual.

Téiendkorvallause on horedam kui tdiend: Anekdoodistruktuuri kasu-
tatakse siis, kui on olemas lugu, mille lopus on pudnt. > Anekdoodistruktuuri
kasutatakse pudndiga loo puhul.

Eraldi osalause on horedam kui fraas voi sona: Jaan saatis Bertale kirja,
milles soovitas ... > Jaan soovitab kirjas Bertale ...

Uut motet sissejuhatavad laused lisavad horedust: Lisaks on olemas lause-
lithendiga laused. Need pakivad info koige tihedamalt ja on koige keerukamad
moista. Vrd Lauseliihendiga laused pakivad info koige tihedamalt ja on koige
keerukamad moista.
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Tiheduse ja horeduse iile otsustamisel on oluline méelda, mis nendega
kaasneb.

Tihe lause kasutab ainult neid sénu, mida on vaja métte viimiseks kuula-
jani. Seal on seetottu koik sonad téhtsad. Selline lause on keeruline ja néuab
stivenemist. Uhtlasi ei tosta selline lause sonu esile. Horedas lauses annab osa
sonu kuulajale puhkepause ja laseb selle kaudu olulistel sonadel esile tousta.

Retoorilised votted
Retoorilised votted on nipid, mille abil saab kuulajaid kaasa elama panna.

Koige tavalisem kujund on metafoor, mis esitab {ihe ndhtuse omadusi piltlikult
teise nahtuse kaudu (poliitbroilerid, parteilised silmaklapid, dmbrisse astuma,
Suur Vend jilgib meid, riik kolib inimeste juurest minema jm). Metafoore leidub
koigis tekstides, sh teaduses, kus olulised méisted on tihti esitatud metafooride
kujul. Tabav metafoor jaab kergesti meelde ja hakkab sageli elama omaenese
elu.

Metafooride korval kasutatakse vordlusi. Vordlus on kahe ndhtuse korvuta-
mine ithise tunnuse alusel. Kahe vorreldava poole vahel on tavaliselt sidesona
kui, nagu, otsekui. (Riik on nagu suur perekond. Eesti on nagu metsmaasikas.)
Vordlus on kujundina vihem mojuv kui metafoor, samas on ta viga hea vahend
nédhtuse olemuse eksplitsiitseks avamiseks.

Epiteet on tavaliselt tdiendsona voi tdiendfraas, mille abil autor tostab esile
enda jaoks olulisi pohisona jooni. Osa neist toob esile pohisona omadusi (tibu-
kollane pintsak), teine osa annab hinnanguid (ilus pintsak). Omadusi esile too-
vad tdiendid lasevad kuulajal vaimus néha, kuulda, haista, maitsta ja toovad
néhtuse talle ldhedale. Ka selliste epiteetide abil saab kujundada hinnanguid.
Sel juhul toetub autor adressaadi arusaamadele. Tibukollane pintsak ja must
pintsak tekitavad inimestes erinevad kujutluspildid sellest, millise mehega
on tegu.

Osa epiteete esitab omadusi, mis ei ole vaieldavad. Kui pintsak on tibu-
kollane, siis ta seda ka on. Osa omadusi aga vajab kuulajale téestamist. Kui
keegi kasutab fraasi lollid poliitikud tegid jdlle rumala seaduse, siis omis-
tab ta poliitikutele lolluse, nagu oleks see kindel ja koigile teada tunnus, mis
vaidlemist ei vaja.
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Allegooria on moistukone, milles radgitakse millestki varjatult. Kéige tuntu-
mad allegooriad on loomalood, milles loomade kaitumise kaudu kujutatakse
inimsuhteid. Aga allegooriad on olnud olulised ka 6petustekstidena (nt valmid
jaloomamuinasjutud).

Algriim on vote, mille puhul koostatakse lause voi fraas nii, et selle kdik sonad
algavad samade hailikutega (meeste mdngud, naiste naljad). Sellised laused
jadvad kergesti meelde ja tdusevad muust tekstist esile.

Retooriline kiisimus on vote, mille puhul kasutaja esitab oma seisukohti kiisi-
muse vormis (Kuidas me saame leppida sellise partei voimuga?). See on mojuv
vote, mis paneb kuulajad kaasa méotlema ja jadb kergesti meelde.

Stintaktiliste konstruktsioonide kordamine ja loetelud (Me murrame libi.
Me astume voitlusse. Me voidame niikuinii.) loovad pateetilise stiili ja tostavad
lausetega viljendatud tegevused tugevalt esile.

Huumor (naljakas lugu, anekdoot jms) aitab luua kuulajatega kontakti, tosta
esile ja jitta meelde olulisi motteid, elavdada visinud ja tiidinud publikut.
Ideaalis voiks igas esinemises olla vahemalt tiks huumorihetk. Samas ei sobi
naljategemine igatihele ning punnitatud, kunstlik nali on nurjunud nali.

Retooriline vote loob elavust ja voib avada ndhtuse monest uuest, ootamatust,
varskest kiiljest. See voib luua iillatavaid seoseid nahtuste vahel. Samal ajal on
see tavaliselt mitmeti moistetav. Seetottu valditakse retoorilisi votteid iihe-
mottelisust ja objektiivsust ndudvates tekstides. Ka muudes tekstides on vaja
kasutada neid ainult siis, kui teksti sisu seda nduab. Igal juhul tuleb viltida sona-
dega méngimist méngu enese pérast ja kulunud kliSeelike votete kasutamist.

Suuline keelestiil

Ettekande tekst tuleb kirjutada suulise esitamise jaoks sobivaks. Tiiipilise kir-
jaliku teksti keelekasutus ei sobi suuliseks ettekandeks. Seda on lihtsalt raske
jalgida.

Suulisel ja kirjalikul suhtlusel on kolm péhimottelist erinevust.

Lugedes haarab inimene lause voi pikema tekstiosa korraga. Kuulaja saab
teksti sona sona jarel.

Lugeja on tempo valimisel vaba ja voib teksti mitu korda iile lugeda, kui ta
sellest kohe aru ei saa. Kuulaja peab moistma teksti konelejaga samas tempos
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ega saa juttu mitu korda iile kuulata. See nouab, et kuulaja saaks tekstist ithe
korraga ja niisama kiiresti aru, kui jutt temani jouab.

Suulise teksti kuulaja s6ltub oma mélust. Inimese lithimélu maht on 4+/-1
tiksust. Lause puhul tdhendab see, et mélusse mahub korraga viis sona ning
konelejal on kasulik sellega arvestada.

Milline on hea suuline sonastiil?

Suulise ettekande sonade valimisel on oluline jargida viit soovitust.

1. Suulise ettekande sonavara peab olema lihtne, igapdevane ja kuulajatele
arusaadav. Suulises ettekandes ei moju ka igapdevased sonad kulununa.

2. Ettekandes ei ole tavaliselt aega selgitada keerukaid méisteid ja tundma-
tuid sonu. Seega on kasulik kasutada voimalikult vihe termineid, voor-
sonu ja haruldasi sonu.

3. Suuline tekst vajab konkreetsust, seega ka palju konkreetseid sonu.

4. Suuline keel armastab kordusi. Siin tuleb kasutada viahe asesdénu, siino-
niitime ja parafraase.

5. Suulises tekstis on hea viltida lithendeid. Lithendeid tuleks kasutada enne-
koike siis, kui need on tuntumad kui tiisnimed (URO).

Milline on hea suuline lausestiil?

Suulise lause ehitamisel on oluline jargida kiimmet soovitust.

1. Suuline lause peab ennekoéike olema lihtne. Lihtsus on keskne néue, mida
ei tohi eirata.

2. Kasutada tuleb ainult lithikesi lauseid. Uhe osalause pikkus ei tohiks iile-
tada viit sona ja lause pikkus kaht osalauset.

3. Suuline kone kasutab vihe tdiendeid ja valdib mitut tdiendit sama pohi-
sOna ees.

4. Suuline tekst vajab palju lihtlauseid. Suulises esituses ei moju need
primitiivsena.

5. Poimlausetes peaksid pealaused paiknema korvallausete ees. Kindlasti
tuleb viltida holmatud poimlauseid, milles korvallause 16ikab pealause
pooleks.

6. Hoiduda tuleb lauselithenditest, mis pakivad infot tihedalt ja on kuulates
keerukad jélgida.

7. Alati tuleb véltida nominaalstiili.
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8. Suuline kone eelistab horedaid lauseid.
9. Alus ja 6eldis tuleb paigutada korvuti.
10. Allikaviide tuleb paigutada alati tsitaadi voi referaadi algusesse.

Mbénikord tuleb teha suuline ettekanne varasema kirjaliku teksti pohjal, mis
polnud suuliseks esitamiseks moeldud. Sellisel juhul tuleb teha ettekande jaoks
alati uus tekst.

Esiteks, vdga harva mahub kogu kirjaliku teksti teemaarendus lithikesse
ettekandesse dra. Tavalisem on, et kdneleja saab radkida ainult monest kirja-
liku teksti aspektist. See aga tahendab, et tuleb valida kitsam teema ja sellega
koos ka uus pohiviide.

NB! Kunagi ei tohi esitada lihtsalt valitud 16ike pikemast tekstist. Laused
nagu ,,ma jétan niiiid siin kaks osa vahele ...“ jms loovad raskesti jélgitava teksti
ja nditavad kuulajatele, et koneleja pole korralikult valmistunud.

Teiseks, ka siis, kui kirjalik tekst on ettekandmiseks piisavalt lithike, tuleb
see kirjutada timber suuliseks ettekandeks sobivasse keelde.

Loppkontroll

Viimaks on tekst valmis. Niiiid tuleb see veel kord {ile vaadata ja kontrollida
seda kiimne kiisimusega.

1. Kas sissejuhatus dratab huvi ja uudishimu?

2. Kas teksti pohiviide on selgelt ja meeldejadvalt esile toodud?

3. Kas tekst alustab publikuga ithisest teadmisest?

4. Kas pohivdide ja teema on korralikult vdlja arendatud ja ndidetega illust-

reeritud?
5. Kas toestused on korrektsed?
6. Kas tekst on tihtne, terviklik, sidus ja tostab olulise esile?

7. Kas teksti osade vahelised seosed on sidelausete ja vahekokkuvotete abil
selgelt vilja toodud?

8. Kas keel on tdpne, selge, lihtne, elav ja situatsiooniga sobiv?

9. Kas kokkuvote on selge ja aforistlik?

10. Kas teksti algul antud lubadused saavad 16puks tdidetud?

Selle jarel on vaga kasulik panna tekst moneks paevaks korvale ja see siis uuesti
tile lugeda. Teine kasulik vote on anda tekst ldhedastele lugeda. Kriitikast on
alati kasu (ka teravast kriitikast saab leida endale kasulikke soovitusi).
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TEKSTIST ETTEKANDENI: SLAIDID,
ETTEVALMISTUS JA ESINEMINE

Niitid on tekst valmis. Sellele jargneb veel kolm tegevust: esinemisel kasutata-
vate abivahendite (ennekdike slaidide) ettevalmistamine, enese ettevalmista-
mine konelemiseks ja konelemine ise.

Slaidid

Suulisel esinemisel kasutatakse tihti erinevaid lisavahendeid, ennekoike slaide,
aga ka videot, muusikat, kisilehti, teemakohaseid esemeid jm. Need aitavad
teha ettekannet elavamaks, naitlikustada tildist juttu, hoida iileval huvi ja téhe-
lepanu, jatta olulist infot meelde. Koigi nende puhul on siiski oluline meeles
pidada, et need on ainult abivahendid suulise teksti korval. Nad peavad toe-
tama suulist esitust ja mitte sellele vastu radkima voi sellest kdrgemale tousma.
Samuti on oluline, et valitud abivahendid sobiks olukorra ja kuulajatega.

Siinkohal vaatame slaidide tegemist, mida tasub alustada alles siis, kui
ettekande tekst on valmis.

Koige tahtsam on meeles pidada, et slaidid on ainult abivahendid. Need ei ole
selleks, et kirjutada sinna suurem osa ettekande tekstist voi demonstreerida
oma oskusi arvutiprogrammi kasutamisel. Ka ei péadsta vérvilised pilte tiis
»huvitavad® slaidid muidu sisutiihja ettekannet.

Alati tekib kiisimus, mitut slaidi ettekandes kasutada. Rusikareegel {itleb:
tiks slaid ettekande iga pooleteise-kahe minuti kohta (nt 20-minutilise ette-
kande tarvis 10-15 slaidi). Kui slaidide tegemisel on ndha, et neid saab liiga
palju, on see signaaliks, et ka ettekanne on liiga pikk voi tuleb slaide viga
kiiresti vahetada. Kuulajatele-vaatajatele ei meeldi, kui slaide liiga kiiresti
vahetatakse.
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Mida panna slaidile?

Esimene kiisimus on selles, mida slaididele panna. Siin on abiks kiimme soo-

vitust.

1. Slaididele tuleb panna ainult see materjal, mida ettekandes tegelikult kasu-
tatakse.

2. Slaididele paigutatakse autori kesksed viited, definitsioonid ja analiiiisita-
vad ndited.

3. Samuti esitatakse slaididel igasugune pildimaterjal. Pildid peavad olema
informatiivsed ja otseselt teksti teemaga seotud. Halb mote on kasutada
teemaga seostumatuid ,,huvitavaid® ilupilte.

4. Slaididele paigutatakse tabelid, graafikud jms niitlik materjal. Oluline on
koostada iihtlane slaidiprogramm, milles visuaalid ei koondu iihte kohta.

5. Slaididel ei kasutata pikki lauseid. Nende jaoks tuleb teha ettekande lau-
setest fraasid, marksonad voi darmisel juhul lihtlaused. Hea on kasutada
nummerdatud voi punktloendeid.

6. Autori jaoks tavalised lithendid ja akroniiimid voivad olla kuulajatele
moistetamatud. Need tuleb esimesel kasutuskorral lahti kirjutada.

7. Laenatud materjal (tsitaadid, laenatud joonised, tabelid jms) tuleb varus-
tada allikaviitega.

8. Igal slaidil peab olema pealkiri. Pealkirjad peaks olema lihtsad ja tervik-
likud, s.t lugejale arusaadavad (mitte lihtsalt autorile enesele moeldud
mdrksonad).

9. Slaidid on kasulik nummerdada, nii et kiisijad saaksid neile viidata. Numb-
rid peaksid olema piisavalt suured, et lugejad neid naeksid.

10. Lopuks tuleb kontrollida, et slaididel poleks kirjavigu.

Kuidas slaide vormistada?

Teine oluline kiisimus on, kuidas slaide vormistada. Siin on kasulik jargida

kiimmet soovitust.

1. Kasuta koige tavalisemaid slaidikujundusi ja vildi arvutiprogrammide
pakutavaid keerukaid vdrvikirevaid taustu, mis pole tihti loetavad ja millel
vorm tapab sisu.

2. Koige paremini on ndhtav must kiri valgel taustal. Vildi heledat kirja
tumedal taustal ja varvilist kirja varvilisel taustal. NB! Tingimata hoidu
punase-rohelise kombinatsioonist, mis tekitab raskusi varvipimedatele.
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3. Plokk-kirjad (nt Calibri) on paremini loetavad kui seriifkirjad (nt Book
Antiqua). Kindlasti valdi kiekirja imiteerivaid kirju, varjudega kirju jms.
Need on raskesti loetavad.

4. Kasuta vaid 28-32-punktilist kirja. See on ka kaugemalt kergesti loetav ja
lisaks aitab kirja suurus véltida liiga suure materjalihulga kuhjamist ithele
slaidile. Eriti hoolega kontrolli jooniste, tabelite jm néitliku materjali kirja-
suurust.

5. Igale slaidile paiguta vaid iiks teema. Uhel slaidil esitatud teksti pikkus
voiks olla 15-30 sdna ja/voi maksimaalselt 2-3 pilti. Ara kuhja slaidi infoga
tle.

6. Olulisim info paiguta slaidi iilaossa, mida vaataja loeb koigepealt.

7. Ettekandes analtiiisimisele voi tdpsemale vaatlusele tulevad osad tosta
esile. Selleks saab kasutada varvi voi paksu kirja. Analiiiisitavate liksuste
jaoks voib kasutada ka erinevaid markeerimisviise (raamid, bold’id jms),
mis ilmuvad vajalikul hetkel.

8. Viarv muudab slaidi huvitavamaks ja kergemini haaratavaks, aga liiga
palju vérve teeb pildi kirjuks ja segaseks. Kasuta maksimaalselt kolme
Varvi.

9. Tabelid koosta maksimaalselt 2x4 (3x3) ruuduga (alla 10 arvu). Tingimata
valdi suuri tabeleid, mis on kusagilt otse iile voetud. Need on loetamatud.
Ara kasuta ka kolmemdotmelisi diagramme ega graafikuid.

10. Slaidi sisuliste allosade vahele lisa tiihi rida.

Ettevalmistus esinemiseks

Valmis kirjutatud teksti saab esitada kolmel viisil: lugeda paberilt maha, 6ppida
piahe voi taasluua ettekanne peast publiku ees.

Parim on teksti taasloomine publiku ees. Selle tulemuseks on ettekanne
kui vestlus publikuga, kellele jaab mulje, et tdipsed métted ja laused siinnivad
kohapeal.

Mahalugemise pluss on see, et koneleja ei takerdu, miinus aga see, et
kontakt publikuga kipub kaduma, sest koneleja suhtleb oma tekstiga, mitte
kuulajatega.

Teksti pdhedppimine on halvim variant. See vdimaldab kontakti hoida,
aga voib tekitada esinemiskrambi, hirmu selle ees, et midagi ununeb. Samuti
mojub péahedpitud teksti esitamine tavaliselt voltsilt.
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Alati on hea rdadkida voimalikult palju peast ja s6ltuda minimaalselt pabe-
rist. Samas on vaga kasulik votta esinemisele kaasa ettekande tekst. See aitab
esinemiskrambi puhul, aga on ka lihtsalt toeks.

Kuidas teksti esinemiseks ette valmistada?

Ettekande tekst tuleb kasutamiseks ette valmistada, olenemata sellest, kas kone-
leja kavatseb seda ette lugeda voi ainult hadaabivahendina kasutada.

Teksti kiri peab olema nii suur, et seda ndeb lugeda ilma ette kummardu-
mata, seega vihemalt 12-14 punkti.

Teksti reavahe peaks olema 1,5. Viiksema reavahega teksti on raske lugeda,
sest lugemisjarg kipub kergesti kaduma. Ka on viikese reavahega tekstist raske
leida kiiresti vajalikku kohta.

Tekst tuleks vormindada mélemast servast sirgena. Sellises vormis teksti
on koige kergem lugeda.

Kasulik on jitta loikude vahele vahed, see aitab allosade piire vajaduse
korral kergesti iiles leida.

Tekst tuleb printida ainult paberi tihele poolele ja lisada lehekiiljenumbrid.

Lehekiiljepiirid on kasulik viia kokku teksti sisuliste osade ja loikude
piiridega. Siis on nende alguseid ja 16ppe kerge leida.

Prinditud tekstis on hea markida varvilise markeriga éra oluline info, mis
tuleb kindlasti kuulajani viia:

o pohimairksonad ja pohiviited;

« uute osade algused, méttepodrdekohad;

« muud punktid, mida koneleja soovib kuulajani viia sellisel kujul, nagu

nad kirjas on.

Kindlasti tuleks dra markida osa, mille saab ajapuudusel vahele jitta.

Kuidas ettekannet taasloomiseks omandada?

Ettekande taasloomine publiku ees tihendab, et koneleja esitab teksti valdavalt
nende sonade ja lausetega, mis siinnivad esinedes. See ei tdhenda, et sonu saaks
valida ja lauseid luua esimest korda alles esinedes. Taasloomiseks tuleb ette-
kanne valmis teha ja kodus omandada.

Ettekande omandamiseks tuleb teksti mitu korda esitada. Tekst on oman-
datud siis, kui enam ei pea paberilt abi otsima. Algajal voib tarvis minna isegi
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kiitmmet kordamist, hiljem saab hakkama jérjest vihemaga. Siiski ei tohiks
leppida vdhema kui kolme korraga.

Teksti tuleb harjutada kindlasti valjusti. See aitab leida iiles laused, mis
ei ,sobi suhu® Need on laused, mis tulevad spontaanses kones teistsugused
kui kirjas. Sellised laused tuleb timber teha ja seejérel uuesti proovida. Samuti
voimaldab ainult valjusti konelemine ndha, kui pikk ettekanne tegelikult on.

Harjutamise kéigus tuleks kindlalt meelde jitta kolm asja.

+ Jata meelde ettekande algus ja 16pp. Alguses on esinemishirm suurim
ja lopus kipub inimene kergesti kiirustama ning kiirustades olulist
unustama.

« Pea meeles need viited, mida sa kindlasti tahad publikuni viia.

» Jata meelde tekstiosade tileminekulaused.

Lisaks on tdhtis jatta meelde slaidide jarjekord, et ei peaks slaidi abil meelde

tuletama, mida jargmiseks 6elda.

Teksti taaslooval esitamisel on heaks maéluabiliseks slaidid. Kui slaide pole,
siis on kasulik kasutada abivahendina nummerdatud mirksénakaarte. Sel-
leks sobivad pihus hoidmiseks paraja suurusega vaikesed ja mittekrabisevad
mérkmepaberilehed, millele kantakse esinemiseks oluline info:

o pohimirksonad ja pohivaited, mis peavad olema tapsed;

o faktid (eriti arvud ja tsitaadid);

e olulised seosed motete vahel;

« mottepodrdekohad;

« muud punktid, mis peavad koneleja arvates olema tépselt paigas.

Esinemine

Esinemine ei alga ettekande esimeste sonadega, vaid sellest hetkest, kui tuleb
hakata kodust valjuma.

Mida teha enne esinemist?

Enne kodust lahkumist tasub veel kord vaadata oma ettekannet ja esitada oma-
ette selle algust. Seejdrel tuleb panna kaasavotmiseks kokku ettekande jaoks
vajalikud asjad. Riietus tuleks valida selline, mis sobib olukorra ja kuulajas-
konnaga. See voib olla vdga erinev, aga alati kehtib iiks soovitus: mitte kanda
midagi, mis voiks tommata tahelepanu ettekandelt koneleja vilimusele.
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Alati on kasulik tulla kohale veidi varem ja ruum {ile vaadata (eriti siis, kui
see on vooras).

Viga oluline on kontrollida, kas ettevalmistatud slaidiprogramm ja esine-
misel vajalik tehnika to6tab.

Kui voimalik, siis on hea esineda ilma puldita, pult loob psiiithilise miiiri
koneleja ja publiku vahele. Kui tuleb esineda puldist, siis on oluline teha enne
kindlaks, kas paistad puldi tagant hésti vdlja. Ndha peavad olema kéed, et oleks
voimalik zestikuleerida. Ainult liikuv suu puldi kohal méjub koomilisena.

Mbonikord tuleb esineda koosolekul, kus on palju esinejaid. Siis on oluline
jalgida eelkonelejaid.

o Jélgi saali reaktsiooni eelnevate esinejate jutule: kuidas saal kaasa tuleb,
mille peale naerab, mille peale vaikib jne.

o Kuula, ega keegi ei esita sinu motteid ja ega keegi ei vaidle sinu mot-
teid kasutades. Otsi voimalusi siduda oma ettekannet teiste konelejate
omadega. Ara muuda oma viiteid ega ettekande {ilesehitust - isegi
mitte siis, kui eelkonelejad osa sinu olulisi métteid dra raagivad. Vaja-
duse korral void teiste dra raagitud métteid lithendada.

« Lopus on koige raskem esineda, sest publik on vésinud. Konele liihi-
dalt, lihtsalt ja emotsionaalselt. Piiiia mitte korrata teiste 6eldut.

Mida teha esinemishirmuga?

Enne esinemist tabab inimesi tihti esinemishirm. Selle pohjuseks on kartus
jadda rumalasse olukorda voi jétta endast halb mulje, hirm oluliste asjade
unustamise ja ootamatute kiisimuste voi riinnakute ees, hirm koneleja jaoks
autoriteetse kuulajaskonna ees, voorkeeles esinedes vdhene keeleoskus jne.
Esinemishirm pole midagi erakordset, see on loomulik nidhtus, mida kogevad
ka vidga vilunud esinejad. Sealjuures tundub see konelejale endale enamasti
suurem, kui kuulajatele paistab.

Esinemishirmu vihendamiseks on leiutatud erinevaid nippe. Siiski kehtib

siin viis tildist soovitust.

« Koige olulisem: esinemine tuleb alati ette valmistada. Hirmu vahendab
enesekindlus. Enesekindluse allikaks on teadmised. Tuleb tunda oma
teksti tuuma, teemat ja ennekoike pohiviidet. Kui ettekande tuum ei
ole paigas, siis on hirmu raske iiletada. Samuti on oluline valmistada
ette ja harjutada hoolega labi ettekande algus.
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« Hirmu aitab iiletada esinemiskogemus ja harjutamine. Mida rohkem
esineda ja mida enam oma ettekannet kodus harjutada, seda vaikse-
maks muutub hirm.

« Iga inimene peab leidma ise iiles oma hirmude allikad, leidma hirmu
vahendamise votted ja kujundama esinemiseelsed rituaalid.

+ Esinemishirm on osalt 6pitud nahtus. Ei tohiks endale hirmu sugeree-
rida, sel juhul tekib see {iha kergemini.

« Esinemishirmust ei peagi 16puni lahti saama. Vaike pinge enne esine-
mist on hea. Kui see puudub, siis kaob esinemisest tihti ka sdde.

Lisaks on moned tildised soovitused.

o Vaata materjal umbes tund enne esinemist ldbi. Umbes 15 minu-
tit enne esinemist tuleta meelde kone peamised osad, eriti ettekande
algus ja l6pp.

« Vota kaasa oma ettekande tekst. See annab igas ootamatus olukorras
kindlustunde.

« Kui pead esinema vooras ruumis, mine varem kohale ja otsi ruumist
midagi, mis sind rahustab.

+ Suhtle enne esinemist kuulajatega ja leia nende hulgast moned sobrali-
kud isikud, kellele oma jutt esialgu suunata. Ara siiski kuluta kogu oma
energiat dra esinemiseelsele suhtlemisele.

« Kui aega on jddnud viis minutit, l6dvestu ja keskendu. Oluline on
vabaneda keha pingetest, hingata siigavalt, aeglaselt ja rahulikult. Voi-
maluse korral sule silmad ja keskendu oma ettekandele, korda mottes
alguslauseid.

« Sisenda endale, et koik ldheb histi.

o Kui muu ei aita, siis métle, et poole tunni parast on koik 1abi.

Lopuks on esinemishetk kédes. Vota esinemisele kaasa ainult vajalik. Astu ette,
seisa rahulikult ja uuri vahemalt 10-15 sekundit publikut. Piitia tabada saalist
nii palju pilke kui véimalik. Naerata. Sinu pilk peab iitlema: olen ro6mus, et
saan teie ees esineda; olen roomus, et just teie mind kuulata tahate. Pea meeles,
et auditoorium uurib sind samuti. Paljudel on kalduvus inimesele esimese pil-
guga hinnang anda. Kui sa neile meeldid, on nad juba ette nous sellega, mida
sa litled, aga ka vastupidi.

Niiiid keskendu ainult ettekandmisele, unusta kéik muu. Esimesed sonad
peaksid kélama pehmelt ja sobralikult, mitte mingil juhul ametlikult ega kiilmalt.
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Kuidas esineda nii, et see oleks vestlus publikuga?

Hea esinemine on alati vestlus, dialoog, mis innustab kuulajaid osalema ja
kaasa motlema. Siinne keskne soovitus on lihtne: konele alati kelleGAGI (mitte
kelleLEGI voi kellegi JUURESOLEKUL). Sellele lisaks tasub meeles pidada
kiimmet lisasoovitust.

1. Ndita, et sa oled tdepoolest huvitatud oma teemast ja pead seda oluliseks.
Niita, et sa tahad jagada teistega seda, mida sa ise tead.

2. Konele ainult seda, mida ise tdesti usud.

3. Anna oma ettekandes vahemalt {iks kild uut infot. Niita, et sa tead midagi,
mida publik ei tea.

4. Konele asjast, ole konkreetne, selge, tdpne, dra kaldu korvale ega keeruta.

5. Ole innustunud, esita oma arvamusi, aga dra suru neid peale ega riinda
teisel arvamusel olijaid.

6. Ole sobralik, emotsionaalne inimene, mitte nime ja ndota ametnik. Paku
info korvale veidi meelelahutust ja tundeid. Kasuta fakte, mis dratavad
tundeid, mitte tundeid endid.

7. Ole loomulik, dra pinguta eneseniditamiseks, dra eputa ega teeskle.

8. Kui inimesed ei kuula, tee moni nali voi radgi aeglaselt ja vaikse héadlega.

9. Kui lipsab sisse moni viga, siis paranda see nii kiiresti kui voimalik.

10. Lopeta 6igel ajal, nii et kuulajatel jadks tahtmine sind veel kuulata.

Mida teha ajahadaga?

Vaatamata koigele voib esinemise ajal midagi juhtuda. Midagi laheb meelest,
ajast jadb puudu, vead lipsavad sisse, publik ei kuula, vaid népib telefone jne.

Ettekanne peab mahtuma talle eraldatud aega. Selleks tasub alati kaasa
votta kell (pole kindel, et ruumis on olemas suur kell, mida esineja néeb). Kui
esinemine on kodus libi mingitud, siis on {isna histi teada, kas oled plaanist
ees vOi maas.

Mdnikord juhtub vaatamata kdigele, et jutt ei mahu aega dra. Uheks tava-
liseks pohjuseks on valesti prognoositud ajakulu. Teine tavaline pohjus on
selles, et koneleja kaldub kodus valmis moeldud tekstist pikalt korvale (eriti
kergesti juhtub seda ettekande sissejuhatuses).

Kuidas sel juhul ajahéddast tile saada? Kindel ja hasti to6tav voimalus on
loobuda varem vilja valitud drajatmiseks sobivast 16igust, allteemast voi niitest.
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Mingil juhul ei tohi edasist teksti kiiresti ette vuristada. Selline ettekanne
ei joua kuulajani ja on suuresti mahavisatud vaev. Niisama halb on see, kui
vastuseks moderaatori palvele [opetada kostab esinejalt ,,veel paar lauset®, ,ma
kohe l6petan” jms. Mitme esinejaga iiritusel on liiga pikk tekst lisaks ebaviisa-
kas teiste suhtes, kellele jaab ettendhtust vihem aega.

Halb on ka see, kui ajahddas esineja hakkab materjali juhuslikult vahele
jatma, pomisedes endamisi ,,selle jatan vahele® vms.

Mingil juhul ei tohi éra jétta Ioppsona. See on koneleja viimane voimalus.
»LOpp hea, koik hea, 16pp halb ...

Mida teha vaaratustega?

Spontaanselt koneldes takerdub inimene jarge otsides ja tdidab pause tihti
tineemide (ee, 66, mm), tithisonade (noh, sis, nagu), sdnaléppude venitamise,
sonakordustega jms. Samuti valib ta tisna tihti sobimatu sona voi lausekonst-
ruktsiooni, mis vajab parandamist. Need vddratused esinevad igasuguses suht-
luses, aga nende hulk suureneb siis, kui on vaja konelda keerukal voi abstraktsel
teemal, koneleja on ette valmistamata, ndrviline voi vasinud. Seega aitab nende
hulka viahendada paljusid konkreetseid niiteid sisaldav tekst, varem ldbi moel-
dud ja enne esinemist 1dbi harjutatud laused ning esinemishirmu allasurumine.
Aga ka sellisel juhul lipsavad védiratused monikord sisse.

Uneeme ja tithisénu ei tohiks iga hinna eest viltida. Nende kramplik vil-
timine teeb kone pausidega hakituks ning seetottu raskesti jélgitavaks ja tui-
maks. Vidhesel hulgal kasutatuna iitlevad need kuulajale hoopis, et koneled
spontaanselt, ning suurendavad kéne mojujoudu.

Ka iga grammatiliselt viltu ldinud lause ei vaja iimbertegemist. Kuulajad
ei pane neid enamasti tihelegi. Ulisujuvate lausetega riikiv teflonkdneleja on
tildjuhul hoopis igav ja moéjub kaugena.

Toeline probleem tekib sonade ja lausetega, mis sisaldavad otsest valeinfot.
Selline viga vajab véimalikult kiiret parandamist. Oluline on teha parandused
kohe, samas lauses, kus esineb viga. Kui viga on suur ja oluline ning paran-
damine toimub viivitusega, siis on oluline vea pérast vabandada. See rohutab
koneleja vastutust.

Kui peaks juhtuma, et jirg ldheb paris kdest voi pea vajub tithjaks, siis on
alati hea vote poorata asi naljaks, kasvoi tunnistades, et drevusega laks jutt
meelest. Kui jarsku ununeb, millest oli dsja jutt, siis tuleks kiisida kuulajatelt.
Mitte midagi ei juhtu.
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Kuidas kasutada mitteverbaalseid suhtlusvahendeid?

Koneldes kasutab inimene lisaks sonadele ka mitteverbaalseid suhtlusvahen-
deid ehk intonatsiooni, rohkusid, tempot, rittmi, pause. Nende kasutamiseks
kehtib koigepealt kaks iildist soovitust.

o Mitteverbaalne peab toetama verbaalset, ei tohi sellele vastu raakida
ega sellest tahtsamaks tousta. Kui sonad ja titlemisviis konelevad teine-
teisele vastu, siis usub kuulaja titlemisviisi, mitte sonu. Kui titlemisviis
touseb tekstist tahtsamaks, siis muutub ettekande pidamine niitlemi-
seks, mida kuulajatel on ebamugav ja piinlik jalgida.

o Mitteverbaalne peab olema loomulik, teisisonu: konelemine ei tohi
muutuda teesklemiseks.

Lisaks on hea jargida moéningaid konkreetseid soovitusi.

» Koige kergemini mdistetav konetempo on 120-140 sona minutis. Kui
su loomulik konetempo on sellega vorreldes palju kiirem, siis harjuta
seda aeglasemaks. Aeglasem tempo on mdjuvam ja paneb paremini
kuulama. Kui timberharjutamine ei 6nnestu, siis tuleb kiiret tempot
kompenseerida lihtsama ja horedama tekstiga.

o Oluline on konelda rahulikus tempos, mitte oma loomulikust tempost
kiiremini. Rahulik tempo on kuulajatele mojuvaim. Kiirustamine tekib
tavaliselt kahel pohjusel. Uks on esinemishirm ja lootus tekst kiiremini
l4bi saada, teine on ajahdda. Hirmu ja ajahdda vastu on omad votted.

Kui kuulajate tdhelepanu hajub, siis aeglusta tempot voi konele vaikse-
malt.

« Kone toon ei tohi olla paatoslik, pugejalik, iilbe, 6petajalik, mono-
toonne, vdrvitu ega volts. Eriti tuleks valtida tlalt alla vaatavat ja
opetajalikku tooni.

» Kergeim ja ilusaim on voolava riitmiga kone. Palju ja pikki pause kasu-
tavaid konelejaid peab publik kiilmaks, igavaks, uinutavaks. Lisaks on
pausidega liigselt hakitud konet raske moista. Seepdrast ei tasu oma
kiiret konetempot pauside lisamise voi pikendamisega maha votta.

o Veenvam ja usaldusvddrsem on vaikne ja madala hailega esitatud jutt.
Pidev tugev ja korgendatud héddl tundub pealetiikkiv.

« Tugev mojuvahend on retooriline paus oluliste métete esiletdstmiseks.
Sealjuures peab aga pausi ees voi jarel toepoolest midagi tahtsat Gelda
olema ning pause ei tohiks olla liiga palju.
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Kuidas kasutada kehakeelt?

Kehakeel tahendab nt pilku, Zeste, miimikat, kehaasendit. Kehakeele kasutust
ei saa kuigi palju teadlikult ette valmistada (siin 166n rusikaga vastu lauda, siin
astun sammu tahapoole ...). Selliselt ette valmistatud konelemine kukub tavali-
selt voltsilt vélja. Olulised on kehakeele puhul kaks asjaolu.

Kehakeel peab toetama sonu ega tohi sonadele vastu radkida. Kui sonad ja
keha konelevad teineteisele vastu, siis usub kuulaja pigem keha.

Kehakeel ei tohi tousta tekstist korgemale, eesmérgiks omaette. Ettekande
pidamine ei tohi muutuda néitlemiseks.

Hea esinemise itheks votmeks on pilkkontakt kuulajatega. See loob sideme
kuulajatega ja voimaldab hankida neilt tagasisidet. Pilgu kasutamisel on hea
jargida monda pohimétet.
o Ole sobralik, naerata, kuid vildi iithetoonilist valvenaeratust. Ara ole
tiidinud, vasinud nédoga, tikskoikne, tige, iileolev ja dra tee ndovigureid.
o Kone alguses ja lopus piitia saada pilkkontakt voimalikult paljude
kuulajatega, nii et igaiiks tunneks: koneldakse ja koneldi nimelt mulle.
« Hoia saali pilguga koos, eriti jalgi saali servasid, sest need kipuvad
tahelepanu alt vélja jadma.
» Jalgi kordamoéoda erinevaid inimesi, vaata iihte seni, kuni saad kon-
takti, ja veidi aja pérast liigu sujuvalt korvale. Ara vaata pidevalt iihte
inimest, see hairib nii teda kui ka teisi.

Pilgu valtimine seostub inimestel soovimatusega suhelda. Sageli vidldime part-
neri pilku ka siis, kui tunneme end siitidi voi ebakindlalt. On hea meeles pidada
mond tldist hoiatust.
o+ Aravaata aknast vilja, varsti vaatab kuulaja vilja koos sinuga.
o Ara vaata lakke. See niitab tavaliselt, et koneleja otsib kadunud voi
labimoétlemata métteid voi sonu.
o+ Ara vaata pidevalt slaide oma selja taga. Slaide tuleks vaadata arvuti-
ekraanilt.

Zestid on konega seotud kehaliigutused. Seega peavad nad teksti, selle sisu,
riitmi, meeleolu, hoiakuid toetama, mitte neile vastu raikima. Kaks uldist
soovitust.
o« Zestid ei tohi tdmmata tihelepanu kénelt endale. Piiiia mitte sarna-
neda tuuleveskiga, aga ka mitte seista nagu kivikuju.
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o Vildi juhuslikke ja konega seostumatuid kehaliigutusi (kukla siiga-
mine, no6bi keerutamine, nipsutamine, kite hooérumine, laua serval
koolumine jms). Igal inimesel on oma tithizestid nagu ka tiihisonad.
Otsi iiles omad ja piitia neist vabaneda.

Kusimustele vastamine

Esinemine ei 16pe iildjuhul ettekandega. Tavaliselt jargnevad sellele kuulajate

kiisimused.

Osa kiisimusi on asjassepuutuvad, eesmargiks saada lisainfot voi vastuseid
segaseks jaanud kohtadele. Osa kiisimusi ei puutu asjasse, vaid kiisija eesmark
on demonstreerida oma eruditsiooni, koneleja sisse vedada, teda halvustada
voi riinnata. Olenemata kiisimustest on vastamisel oluline sdilitada rahu ja
jargida seitset soovitust, et kuulajad vastustega rahule jadksid ja lahkuksid
meeldiva muljega.

1. Vasta igasugustele kiisimustele. Kui sa ei tea vastust, siis iitle seda, dra
keeruta.

2. Ole kiisija suhtes viisakas, tdna, kui tegemist on tdepoolest huvitava ja
olulise kiisimusega.

3. Vasta lithidalt ja konkreetselt.

4. Viita vajaduse ja voimaluse korral oma ettekandele, aga vildi vastuseid
stiilis ,,sellest ma konelesin ju ettekandes ... mis moéjuvad kiisijat siitidis-
tavalt.

5. Arakunagi ole kiisija suhtes irooniline; dra ndita oma tileolekut “rumalast”
kiisijast.

6. Ara eelda, et kuulaja on rumal, kui ta tuleb vilja métetega, mis sinu oma-
dest erinevad. Piilia aru saada, miks ta nii motleb.

7. Kui kiisimus on esitatud segaselt, siis sonasta see selgeks, nii nagu sina
sellest aru saad.

Ja veel tiks soovitus: vajaduse korral tuleks kiisimust valjult korrata, et koik
kuuleksid. See annab iihtlasi vastamiseks motlemisaega.
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PARAST ETTEKANNET

Kui esinemine on labi, siis tuleb ettekannet ja esinemist analiiiisida. Mis laks
hiésti ja mis halvasti? Alati on oluline kiita ennast selle eest, mis laks hasti. Nii-
sama oluline on mitte ennast vigade parast hukka madista. Ei tohi iildistada vigu
(»Ma olen ikka loll!“). Oluline on fikseerida probleemid ja piitida neid lahen-
dada. Ei tasu vorrelda ennast teistega, vaid iseendaga, kiisides, kas ma olin téna
parem kui eelmisel korral. Ja miks?

Kunagi ei tasu seada endale eesmargiks teha ,ideaalset teksti ja pidada
»ideaalset” ettekannet. See tekitab ainult stressi. Tdahtis on kirjutada tana
paremini voi vahemalt niisama hésti kui eelmisel korral.
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