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Dokument on koostatud projekti “Tell Me, How to Say It Right!” (TELMER)
raames Eesti Keele Instituudi ja TSehhi Keele Instituudi koostdds. Projekti
eesmark oli uurida keelendu andmist eri riikides, tddtada valja
koolitusprogramm  keelendustajate  professionaalsuse t&stmiseks ning
koostada juhised keelendustamise hea tava kohta, Iuues Uleuldiselt
rakendatava keelendustamise standardi.

Standard pdhineb eri riikide keelendu andvate asutuste seas tehtud kusitluse
tulemustel, lisaks kahe instituudi kogenud keelendustajate kokkuleppel, mis
kajastab keelendustamise alusp&himatteid.

Usume, et nende pdhimd&tete sdnastamine standardis tdstab teadlikkust
keelendustamise olulisusest ning aitab kaasa kindlate, usaldusvaarsete ja
kvaliteetsete keelenduteenuste pakkumisele, tagades klientide rahulolu.

Projekti TELMER rahastati ERASMUS+ programmist ja see kestis 2023. aasta
aprillist 2024. aasta martsini.

Keelendustamise all mdistame ndu andmist keelelistes kusimustes, nagu
digekiri, kadnamine-podramine, tahendus, sdna paritolu, keelekasutus jne.

Dokumendis tuuakse valja, mida peame keelendu andmisel heaks tavaks.
Esitame seda pigem Uleskutsena vdi soovitusena kui ndudena vdi kasuna.

Teame, et keelendustamisel on praktikas eri vorme - e-kirjad, veebiplatvormid,
telefonikdned (kui mainida modnda tahtsamat). Siiski plUtame pakkuda
pdhimotteid, mis kehtivad keelenbuandes uletldiselt, kuigi méni neist vdib olla
uhe vormi puhul asjakohasem kui muidu.
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Il. Uldp&himétted

1.KeelenBustamine on avalik teenus.
2.Keelendustamise eesmark on aidata kudsijat, vastates tema
kisimusele.
3.Keelenduteenust pakub eeskatt asutus, kuigi teda esindab isik. Selle
isiku nimepidi esitlemine vdib sdltuda kultuuritraditsioonidest.
4.Keelendustamine on:
e teaduspdhine
o praeguse keeleteadusliku teadmise osas ajakohane
e loomult soovituslik

Il. Asutuse seisukohalt vaadates

Asutuse Ulesanded on:
1. luua ja arendada keelendu kudsimuste-vastuste andmebaasi

e andmebaasi viidakse kasutada omaenda tarbeks - edaspidiseks
kontrollimiseks, uurimistodks voi nii headest kui ka
probleemsetest juhtumitest dppimiseks. See aitab tagada, et
samale kUsimusele vastatakse jarjekindlalt.

e Andmebaas teha avalikkusele kattesaadavaks nii palju kui
vOimalik. Redigeerimine ja anonuumseks muutmine vdib nduda
lisatood, kuid samas aitab sddsta tobdaega (aitab valtida eri
kuUsijate samale kusimusele korduvat vastamist).

2. luua ja pidevalt arendada kestvat 6ppe-, koolitus- ja
juhendamisststeemi.

3. aidata tdotajatel tunda end hasti ning teha oma t66d hasti ja
rahulolevalt.

4. vahetada ideid ning teha koostodd teiste riikide keelendu andvate
asutustega.



llll. Keelenoustaja seisukohalt vaadates - pikaajaline vaade

1.Taienda oma suhtlemisoskusi. Opi hindama, mida kusija soovib ja
milline on selle saavutamiseks parim suhtlusstrateegia.

2.0pi pidevalt. Ole avatud tagasisidele. Opi konstruktiivsest
tagasisidest, motle, kuidas saaksid end edasi arendada.

3.0le hasti ette valmistatud. Ole kursis uusimate keeleressurssidega,
hoia neid alati kaeparast, ole ajakohane ja ole valmis tehniliste
probleemide ilmnemisel kasutama varuvariante.

4.0pi, kuidas stressiga rasketes olukordades toime tulla. Jaa rahulikuks,
tunne ara ja proovi kasutada konfliktide lahendamise strateegiaid,
vajadusel kusi abi kolleegidelt.

5.Ara lange rutiini. Tunne huvi ndustamise kui protsessi vastu ja puta
keskenduda iga Uksikjuhtumi lahendamisele.

IV. Keelendustaja seisukohalt vaadates - lihiajaline vaade

Teemale keskendudes

1.P6ora tahelepanu keeleprobleemi tuumiku tuvastamisele. Vajaduse
korral palu kusijalt konteksti voi lisateavet.

2.Tugine oma vastuses eelkdige objektiivsetele andmetele.

3.Lisa oma vastusele argumendid. P6hjenda, viita allikatele.

4.Valjenda selgelt, kui kindel sa oled, kui usaldusvaarne on sinu vastus.
Esita vastuargumente ja piiranguid, kui neid on.

5.Kui vastus sisaldab sinu enda arvamust, valjenda seda selgelt.

6.Kui teed vea, proovi seda parandada.

7.Voimalik, et sa ei saa kohe klsimusele vastata. Vdib olla vajalik kusida
teise eksperdi arvamust v8i kusija on kdsinud midagi, mis pole
olemuselt keeleklsimus. Ara karda seda valja 6elda.

8.Kui kiisimusele ei saa uldse vastata, siis Utle, miks see nii on, ja juhata
kUsija sobivama allikani.



Viisile keskendudes

1.0le abivalmis, koost6daldis ja s6bralik.

2.Jaa rahulikuks, viisakaks ja lahkeks; ole kusija mdistmisel empaatiline,
vajaduse korral nde lisavaeva. Vota aega vastamiseks ja valdi
hinnangu andmist v3i ennatlike jarelduste tegemist.

3.Raagi selgelt, ole enesekindel, valjenda end selgelt. Kasuta lihtsat
keelt, millest kusija aru saab, valdi liiga spetsiifilisi termineid.

4.0le avatud, uudishimulik ja salliv teiste vaatenurkade, ideede ja
allikate suhtes.

5.Kuula aktiivselt, veendu, et oled kusimusest aru saanud ja vajaduse
korral kusi selgitusi.

6.Esita tasakaalustatud ja tapseid argumente. Kui sa ei ole oma
vastuses kindel, ara kdhkle seda tunnistamast.

7.KUsi vajaduse korral oma kolleegidelt taiendavat ndu.

8.0le positiivne, leia r6dmu ja naudingut oma toost ning hinda kusijat,
kes on tdeliselt huvitatud keelte kohta millegi teadasaamisest.



See on standardi esimene versioon. Autorid on siiralt tanulikud
markuste, taienduste ja ettepanekute eest.

Kommentaaride, taienduste ja koostdosoovide korral palun
vOtke meiega Uhendust aadressidel riin.kikkas@eki.ee ja
klara.dvorakova@uijc.cas.cz.
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