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Uhe riigiasutuse teekonnast ilusamate ja tihtsemate
ametikirjade poole!

Anni Viirmets
Kultuuriministeeriumi sekretar-keeletoimetaja

Ametiasutuse Kirju iseloomustatakse sageli kui teksti, millest ei ole v8imalik aru saada. Need
on abstraktsed, ebamdaarased ja Kirjutatud ametnikele omases slangis. Puutudes oma
igapéevatoos kokku nii asutusse saabuvate kui ka asutusest valjasaadetavate ametitekstidega,
olen marganud uht keelelist puudust veel — selleks on ebatihtlane stiil. See avaldub, kui ihes
kirjas kasutatakse naiteks mina-vormi ja teises meie-vormi, kord kirjutatakse vaiketéhtlihendi
jarele punkt, kord mitte. Monikord esineb sellist ebaiihtlust isegi sama teksti piires. Seepérast
on vajalik, et tekstikoostajad vaataksid thte kindlat liiki dokumente kui tervikut ja rakendaksid
neile Uhtset keelestiili.

Keelestiili pdhimdtete kirjapanek eeldab tekstide analtlsimist. Esmalt tuleb valja uurida,
milliseid ebauhtlusi tekstides leidub, et teada saada, kas ja mida on vaja Uhtlustada. Artiklis
keskendun Kultuuriministeeriumi Kirjadele. Eesmark oli panna kirja soovitused, mida jargides
oleks Kultuuriministeeriumi ametikirjade stiil uhtsem.

Teema uurimiseks on keskendutud neljale kiisimusele: 1) kui pikad ja rasked on ministeeriumi
ametikirjade tekstid keskmiselt; 2) missuguseid kantseliidi tunnuseid seal ilmneb ja kuidas
pdhjendavad kantseliidikasutust kirjutajad; 3) milliseid eksimusi tehakse Kirjakeele normi vastu
ning 4) kas ja kui palju jargitakse asutuse asjaajamiskorras ametikirjadele seatud vormilisi ja
keelelisi ndudeid.

Ametikiri ja sellele omane keelekasutus

Krista Kerge on 6elnud, et mida laiem ja vodram auditoorium, seda olulisem on tekstis suhtlus-,
teksti- ja keelenorme arvestada.? Iga Kirjutis taidab oma eesmarki lugeja kaudu® ja teksti peaks
mdistma juba esimesel lugemisel. Uks selline tekst, mida peab m&istma, on ametikiri. See on
pragmaatilisel eesmargil saadetav dokument®, millega teavitatakse lugejat millestki, kiisitakse
temalt teavet vOi soovitakse saada arvamust voi esitatakse talle palveid, korraldusi, néudmisi
vOi taotletakse tegevust®. Nii nagu igas suhtlusviisis, on ka kirja puhul oluline keeleline
viisakus.’
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Ametikiri moodustab terviku koos vormielementidega. Maaruse ,,Teenuste korraldamise ja
teabehalduse alused“® (TKTA) § 16 Ig 4 alusel on asutuse loodud dokumendil kohustuslikud
elemendid ja dokumendiliigile omased elemendid. Ametikirjal v6ib kokku olla
16 vormielementi®, millest tiks kohustuslik on sisu ehk tekst. Vormiliselt koosneb kirja tekst
kolmest osast: pdérdumisvormelist, sisust ja I8putervitusest. Ulesehituselt jaguneb sisu
omakorda kaheks: esitavaks ja taustaosaks. Esitavas osas antakse edasi teksti sisuline eesmark
ja teavitatakse kirja saatmise pdhjusest, taustaosas esitatakse esitava osa mdistmiseks vajalikud
argumendid, pohjendused, selgitused jm.X® Vormielementide ja selle keelekasutuse nduded
voivad olla tapsemalt kirjeldatud asutusesiseses asjaajamiskorras. Kultuuriministeeriumiski on
vastavasisuline kord kehtestatud ning seal esitatud nduete téitmisest on ldhtutud ka siin
kasitletud uurimuses.

Ametlikus asjaajamises kasutatavale keelele seavad nduded seadused ja neile toetuvad
maarused. Ametlik keelekasutus on keeleseaduse'! § 4 Ig 1 jargi muu hulgas riigi ametiasutuse
dokumentide keelekasutus, mis peab vastama eesti kirjakeele normile. Eesti kirjakeele normi
rakendamise korra'? § 1 alusel peab kirjakeele norm tagama ametliku keelekasutuse tihtluse ja
selguse ning soodustama hea tava rakendamist. TKTA § 16 Ig 6 kohaselt peab asutuse
dokumendi tekst olema Uheselt arusaadav ja voimalikult lihike. Neidsamu ndudeid tuleb
arvestada ka ametikirja koostades.

Ametikeelt uurinud Inga Kukk arvab, et ametitekstid on vaheliili seaduste ja kodanike vahel,
mistottu peaksid neile laienema ka Oigusaktide keelekasutuse nduded, nagu tdpsus ja
arusaadavus.®®* Hea Gigusloome ja normitehnika eeskirja'* § 15 Iigete 1 ja 2 jargi peab
seaduseelndu keelekasutus vastama eesti kirjakeele normile, olema Uhetdhenduslik ja tapne
ning valtida tuleb tihesama mdtte edasiandmist eri véljenditega. Normitehnika kasiraamatu®®
815 Ig 14 p 4 jargi iseloomustab digustloova akti keelt ja stiili adekvaatsus, lakoonilisus,
trafaretsus ja tldarusaadavus. Sellised pohimotted peaksidki sobival maaral ametitekstide stiili
ja keelekasutusse laienema. Kirjutis peab olema selge, tihe, konkreetne, hemdtteline,
kirjakeelne.1®

Eesti ametikeele uurimused nditavad aga muud — ametiteksti keel ei ole nduetekohane. Seda
iseloomustavad liiga pikad ja keerulised laused ning kantseliit koos sellele omaste birokraatlike
ja vdoraparaste sdbnade, nominalisatsiooni ja sisutlihjade valjenditega. Ametitekstide keeleline
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kvaliteet kdigub ning rikub sageli hea kirjakeele norme. Lisaks halvendavad kvaliteeti
ortograafiavead.t’

Ametiteksti kdige omasem tunnus on kantseliit. See on vdikese kasutusvéértusega ja
uliformaalne erikeel'®, mida kasutavadki eelkdige ametnikud!®. Kantseliiti omandatakse toises
keskkonnas lihtsasti, kuid tahtmatult.?® Ametikeele teistest omadustest iseloomustavad seda
nominalisatsioon, stampvéljendid, It-liitelised adverbid, poolt-tarind, ainsussénade mitmus,
maaruse saav kaane ning olema-verb koos deldistaiteks oleva v- voi tav-partitsiibiga.?! Kdigi
nende ilmnemisel on tekst raske ja abstraktne, kantseliitlik.

Kultuuriministeeriumi ametikirjad: kvantitatiivse tekstianalttsi tulemused

Selleks et teada saada, kas ja mil maaral esinevad Kultuuriministeeriumi ametikirjades
ametikeelele omased tunnused (pikad ja keerulised laused, kantseliit), analtdsiti 111 keeleliselt
toimetamata kirja 41 todtajalt??>. Nende puhul kombineeriti nii kvantitatiivset kui ka
kvalitatiivset uurimisviisi.

Kvantitatiivse tekstianallisi abil selgitati vélja ametikirjade loetavusindeks. Selleks kasutati
Rootsis véljatootatud arvandmetele tuginevat jalgimishdlpsuse nditajat Lix?3. Loetavusindeksi
arvutamiseks tuleb leida lause keskmine pikkus (jagades teksti sdnade arvu lausete arvuga) ning
pikkade (7- ja enamataheliste) sdnade esinemissagedus.?* Varasemates uurimustes, kus on Eesti
ametitekstide loetavusindeksit maaratud, on indeks viidanud véga raskele tekstile.?> Seega
eeldasin, et ka Kultuuriministeeriumi ametikirjad kuuluvad indeksi jargi véga raskete tekstide
hulka. Seet6ttu esitan siin vaid véga raske teksti tdlgenduse: vaga raske on tekst, mille Lix on
60 voi Ule selle; indeksi moodustavad keskmiselt 22-s6nalised laused, milles pikki sénu on 38%
sGnadest.?®

Loetavusindeks arvutati kirja liikide jéargi (nditeks kisimus-, teavitus-, direktiivsed ja
vastuskirjad), arvutades nende pdhjal valja ka keskmise tulemuse. Ootuspéraselt selguski, et
Kultuuriministeeriumi tekstid on vaga raskesti mdistetavad: indeksiks kujunes 72,6. Analiiusi
jargi on lause keskmine pikkus 17 sdna ja pikkade sdnade osakaal 55,6%. Seega on indeks vaga
tugevas seoses pikkade sdnade osakaaluga, st lause teevad keerukaks eelkdige pikad sbnad,

vt nt K. Kerge (viide 3); R. Kasik (viide 6); I. Kukk (viide 16).
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Reet Kasik. Tartu Ulikooli eesti keele dppetooli toimetised 2004, nr 28, Ik 109.
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mitte sOnade arv lauses. Lause keskmine pikkus on omane kill keskmise raskusastmega
tekstile, mille lauses on keskmiselt 16-18 sdna?’, kuid arvestades, et sellest tile poole
moodustavad pikad sdnad, on tekst siiski véaga raske.

Kvalitatiivse tekstianaltusi tulemused

Seda, mis laused nii pikaks ja keeruliseks tegi, selgitati valja kvalitatiivse tekstianallisiga.
Kdigepealt uuriti  kirja vormielemente, seejarel tervitus- ja poordumisvormeleid,
viisakusstrateegiaid, teksti digekirja, kantseliidi tunnuseid ja lausete suntaktilist keerukust.

Kdik ndutud vormielemendid olid kirjadel olemas. Vottes aluseks asutuse asjaajamiskorras
satestatud vormi- ja keelenduded, selgus, et tegelik kasutus korrale téielikult ei vasta ning
kirjakoostajad neid ndudeid alati tdpselt ei jargi. Analulsides asjaajamiskorda, tasub mérkida,
et ka kord on vaja ajakohastada ja korrigeerida, sest see on praeguseks kohati vananenud ning
keelekasutuse mottes ei ole see hea eeskuju. Dokumendi uuendamine on juba kasil.

Ametikiri kui pragmaatilisel eesmargil saadetud tekst vastas uuritud tekstide naitel ootustele.
Kirjades sisaldusid ndutud osad (st esitav ja taustaosa) ning kirjutajad olid adressaadi vastu
viisakad. Viisakus véljendus pdordumisvormeli ja/vdi tédnuavalduse ning IBputervituse
kasutuses, teksti korrektses Ulesehituses (nt olid ettepanekud nummerdatud, kiisimustele vastati
nende esitamise jarjekorras), paluma-verbi kasutuses, vajaduse Kkorral vabandamises,
lugupidavas suhtumises (nt teietamises) ja pdhjalike selgituste andmises.?® Naiteks mdnel juhul
ei vabandatud, kui vastuskiri hilines. Edaspidi vdiks t&dhelepanu pdorata ka keelekasutuse
selgusele ja korrektsusele ning anda Gigusakte edasi lihtsamas sGnastuses.

Teksti Oigekirjas valmistasid kirjutajatele enim raskusi luhendikasutus, arvukirjutus ja
kirjavahemargid. Lihendite puhul oli vigane nende kdanamine — seda ei tehtud voi tehti valesti.
Tihti ei k&&natud suurtéhtlihendeid, mis olid moodustatud seaduste nimetuste lihendamiseks
(nt LLS-i § 2 1Gikes 1 asemel LLS § 2 I3ikes 1).2° Probleemne oli kaanamisel ka tiivevokaali
kasutus, kui see jéeti kirjutamata voi kasutati vale vokaali (nt KUM-i valitsemisala asemel KUM
valitsemisala, MuKS-is (s.0 muinsuskaitseseadus) asemel MuKS-es). Lisaks oli lihendite puhul
ebalihtlane nditeks I8pupunkti kasutus (nii kogu valimis kui ka Uhe kirja piires). Kuna
ametikirjas kuupéeva ja viida vormielementi eraldavas véiketéhtliihendis nr 18pupunkti ei
kasutata, ei peaks seda thtluse nimel kasutama mujalgi.

Arvudigekirjas leidus enim ebauhtlust kuupdevafraaside kirjutamisel. Naiteks kasutati tleliia
sbna aasta vOi selle lihendit (nt 03.10.2019. aastal saadetud kiri, 02.10.2019. a. esitatud),
ebauhtlane oli nullikirjutus (nt 1.09.2017-31.12.2018). Vigu leidus ka jargarvsona

27 Sealsamas, Ik 109.

28 vt ka K. Rikberg. Viisakus ja selle tajumine tekstiliigiti. — Noored filoloogid. Emakeelepéev tais tarkuseteri.
Koost. ja toim. Anastassia Zabrodskaja. Eesti Filoloogia Teadusliku Ulipilasseltsi toimetised I1. Tallinn: Tallinna
Ulikooli Kirjastus, 2009, Ik 92-94.

2 Toimetuse kommentaar: Oigustekstides on seaduste nimetuste suurtihtlihendite kasutamine tavapérane. ,,Eesti
ortograafia®“ kohaselt voib suurtéhtlithendi kddnamisel tiivevokaali selguse huvides ndidata, kuid see ei ole
kohustuslik. Oluline on, et Gihes tekstis oleks suurtahtliihendeid l&bivalt ihtemoodi kd&natud. VVt ka T. Erelt. Eesti
ortograafia. 5., tdiendatud trukk. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus, 2016.
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punktikasutuses (nt 2020 aasta, 2020.aasta) ning numbri jarel jargarvsona liite ja
kaandetunnuse tarbetus kasutuses, kui see selgus jargnenud nimisdnast (nt 55ndalt eluaastalt).

Kirjavahemargistuses oli enim eksimusi komaga, nditeks liitlausetes, korvallause alguse
maérkimisel, rinnastussidendite vahel. Palju oli probleeme métte- ja sidekriipsuga — neid kasutati
peamiselt teineteise asemel. Sidekriipsu kasutati nditeks mottekriipsu funktsioonis ajavahemiku
markimisel sdna kuni asendamiseks ning koondlauses kokkuvotva séna ees. Mdttekriipsu
kasutati sidekriipsu asemel liitsdnades korduva jarelosa asemel (nt huviharidusele ja
~tegevusele). Jutumarkidega oli vigu eelkdige teoste ja dokumentide pealkirjade vormistamisel
— sageli strateegiadokumentide pealkirjadest moodustatud lihendites, mida jutumarkidesse ei
pandud (nt korrektne on ,, Eesti 2035 ). Lisaks vaaris esiletdstmist jutumarkide kuju, sest neid
leidus valimis, sh Ghe kirja piires, mitmel kujul (nt [,, “], [” 7], [ 7], [" "]). Eesti tekstides
soovitatakse kasutada kuju [,, “].%

Tahedigekirjas esines peamiselt tdhelepanematusest tehtud vigu (nt valitsus asemel valitus).
Algustéheortograafias oli probleemne asutuste allasutuste ja alliiksuste kirjutamine (nt
Kultuurkapitali rahvakultuuri sihtkapitali asemel KULKA Rahvakultuuri Sihtkapital). Kokku-
ja lahkukirjutamisel pdhjustasid nimisGnafraasis eksimusi ainsuse omastavas kaandes
taiendsdna (nt ostuotsus asemel ostu otsus), tihend- ja véljendtegusdnades tuletised, v-partitsiip
(nt I6puleviimine toimub voi I6pule viiakse asemel 16pule viimine toimub) ja adverbid (nt
kdigepealt asemel kdige pealt). Samuti oli kokku-lahkukirjutamisel eksimusi liitsdnade
korduva osa asendamisel sidekriipsuga — seda ei kasutatud voi kasutati ekslikult vales kohas (nt
teadus- ja arendustegevus asemel teadus ja arendustegevus, huvitegevuses ja -hariduses asemel
huvitegevuses- ja hariduses).

Kirjades esines kbiki kantseliidile omaseid tunnuseid: nii nominalisatsiooni, stampvaljendeid,
poolt-tarindit, It-adverbe, ainsussdnade mitmust, méaruse saavat kaanet kui ka olema-verbi
koos oeldistaiteks oleva v- voi tav-partitsiibiga. Vahem oli voorsonu ja -termineid.

Nominalisatsiooni valjendati peamiselt verbidega labi viima ja teostama (nt analiiiisimine
asemel anallusi labiviimine; jarele valvamine vOi jarelevalve tegemine asemel jarelevalve
teostamine). Need verbid kuulusid ka levinumate stampviljendite hulka. Lisaks esines
stampidest palju sdnu antud, kdesolev, osas, vastavalt, seoses, labi, hetkel. It-liitelistest
adverbidest olid levinumad tulenevalt ja piisavalt. P6hjendamatut poolt-tarindit esines kokku
24 kirjas. Mééruse saava kaandega néaidati nditeks eesmarkide ja pohjuste juhuslikkust ja
ajutisust (nt Uheks pohjuseks oli /.../). Koos olema-verbiga oOeldistaiteks olevat v- ja
tav-partitsiipi esines véljendites on leitav (leiab), ei ole ndutav (ei nduta) jne. Ainsussdnadest
kasutati pohjendamatut mitmust naiteks sdnade tegevus, areng ja praktika puhul.

30Vt M. Raadik. Mis kujuga on jutumargid? — Oma Keel 2014, nr 2, lk 49-50.
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Seega selle asemel, et véljendada end selgelt ja konkreetselt ning 6elda naiteks: ,./.../, mis
madaratakse kindlaks konkursi korraldaja seatud nduete jargi.“, éeldi hoopis: ,/.../, mille
kindlaksm&aramine toimub konkursi korraldaja poolt seatud tingimuste kohaselt.*

Jéarelikult esimene poOhjus, miks laused ja sdnad nii pikad on, ongi kantseliit. Seda
iseloomustavad tarbetud sdnad ning otstarbetult sénu pikendavad kaandetunnused ja liited.
Lisaks kantseliidile oli teisigi paljusénalisuse pdhjustajaid. Tekstid muutis laialivalguvaks,
ebaloogiliseks, abstraktseks ja ebamaaraseks ka lausete stintaktiline tlesehitus ja keerukus.

Paljusdnalisust pdhjustasid korduvalt seletatud asjad, sdnakordused, llearused tekstisisesed
loetelud (nende nummerdamine), Uksteisega sidumata teave (eri motete Uhte lausesse
koondamine) ning tleliigsed sidendid ja adverbid. S6na- ja mottekordust pdhjustas naiteks
tdhelepanematus, kui sdnastus moeldi kirjutamise kaigus imber (nt/.../ oleme katte saanud Teie
ajakava muudatustaotlus on katte saadud ning aktsepteerime selle muudatuse). Ule tarvitati
adverbe siis (nt ehk siis) ja ka (sh sisukordus lisaks ka, sealhulgas ka, muu hulgas ka),
kdrvallauset alustav siis oli tarbetu sidendiga kuna voi kui algavas lauses (nt Kuna /.../, siis
eeldame, et /.../). Samuti oleks liigsdnalisust saanud véltida kompaktsemat s6na v@i fraasi
valides (nt eelnevast tulenevalt / sellega seoses asemel seetBttu, seeparast).

Lisaks leidus tekstides sOnajarjeprobleeme ning sobimatuid s6nu. Sonajdrge muutsid
keeruliseks (ksteisest kaugel paiknevad grammatiliselt ja tahenduslikult seotud sdnad ja
fraasid.
Algne

Parem

Kultuurkapitali vdimalik kultuuriinvesteeringute
raha vabaneb alles alates 2023.aastal ja seega ei
sobiks see isegi positiivse rahastamisotsuse puhul
enam ajaliselt antud projekti ellu viimiseks.

Kultuurkapitali vBimalik kultuuriinvesteeringute
raha vabaneb alles 2023. aastal. Seetdttu ei
saaks projekti enam ajaliselt ellu viia isegi
positiivse rahastamisotsuse puhul.

Oli Uhildumis- ja s6ltumisvigu (nt Kultuuriministeerium kinnitab, et planeerime /.../) ja

vaegsoOnalisust, mistdttu oli lauset raske mdista.

Eesti 2035 dokumendi.

Algne Parem
[../ nimetab Uheti mdistetavalt pikaajaliste | /.../ nimetab mddruses iiheti mdistetavalt
sintide dokumendiks labivalt maaruses ainult | pikaajaliste  sihtide  dokumendiks  ainult

strateegiat ,, Eesti 2035 “.

Ebaloogilised olid laused, mis sisaldasid mitut halvasti seotud mdtet.

Algne

Parem

Oppekava kontseptsioon seab  esimesele,
tahtsaimale kohale kooliks ettevalmistuse, mitte
aga laste kasvatamise avatud meele ja sallivate
vaartustega inimesteks, mis véiks olla olulisim
ning Oppekava vOiks hdlmata  kogu
vanusegrupi.

Oppekava kontseptsioon seab esimesele kohale
kooliks ettevalmistumise, mitte laste kasvatamise
avatud meele ja sallivate vaartustega inimesteks
— see vBiks meie hinnangul olla olulisim. Lisaks
vdiks dppekava hdlmata kogu vanuserihma.
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Halb sdnastus andis koguni véarteavet — nditeks teatati 16pptahtpéevast toimumisaja vormis
(/.../ esitavad omavalitsused 15.01.2020 — hiljemalt 15.01.2020).

Samuti esines kdnekeelset sdnavalikut ja eksiti sdna tdéhendusega (nt enamik asemel enamus).
Huvitava téhelepanekuna oli fraaside sidumisel ebamé&&rane samatéhenduslike rinnastavate
sidesdnade ja ja ning kasutus. Naiteks kasutati sidesdna ja sageli tlemaara.

Algne Parem
/.../ iga spordiala arendamise ja juhtimise | /.../igaspordiala arendamise ja juhtimise keskne
keskseks spordiorganisatsiooniks on | spordiorganisatsioon on spordialaliit, kes on

spordialaliit, kes on spordiala harrastavate
spordiklubide ja teiste spordiorganisatsioonide
uleriigiline Uhendus ja esindab spordiala
rahvusvahelise spordialaliidu ja rahvusliku

spordiala harrastavate spordiklubide ja teiste
spordiorganisatsioonide Uleriigiline  ihendus
ning esindab spordiala  rahvusvahelise
spordialaliidu ja rahvusliku olimpiakomitee

litkmena.

olumpiakomitee liikmena.

Kokkuvotlikult saab delda, et kvalitatiivse tekstianallilisi tulemused kinnitasid kvantitatiivse
tekstianaltiisi tulemusi — kirjade sisu on véga raskesti moistetav.

Pilguheit tekstikoostajate mottemaailma

Laiema Ulevaate saamiseks Kkusitleti ka Kultuuriministeeriumi tootajaid. Ametikirjade
tekstianalliisi jarel korraldati ministeeriumi todtajate seas kasitlus, milles uuriti naiteks, kui
oluline on kirjutajate jaoks ametikirja selge ja korrektne keelekasutus, kui palju sellele teksti
koostamisel tdhelepanu podratakse, mis valmistab Kkirjutamisel raskusi, kui oluline on
keeletoimetaja roll, mida temalt oodatakse jne. Samuti oli eesmark teada saada, mida teatakse
kantseliidist ja miks seda kasutatakse. Klsimustele vastas 36 to6tajat ning vastuseid analliisiti
kvalitatiivse sisuanaltiisi meetodil.

Kisitluse sissejuhatuses uurisin, milliseid ametitekste kirjutatakse. Ootusparaselt selgus, et
kdige rohkem koostataksegi ametikirju. Nende selge ja korrektne keelekasutus oli oluline igale
vastajale. Vastajate hinnangul peab kirjatekst olema lihike, arusaadav, lakooniline, koigile
uheselt mdistetav, kantseliidivaba ja kirjavigadeta — just selline nagu ametikeele késitluste jérgi.
Neid tunnuseid jargivad kirjutajad teksti koostades ka ise nii palju, kui véimalik v6i osatakse.
Samas tunnistati, et mdnikord on nende pGhimdtete rakendamisega raskusi.

Selget ja korrektset keelekasutust takistavana nimetati kolme tegurit: ajapuudust (Kiirustamist),
suutmatust oma vigu naha ning juriidilist korrektsust. Kiirustades ei saa teksti sdnastust l&bi
moelda ja tekivad hooletusvead, kuid oma vigu on raske margata. Kolmas mdjutegur on
juriidiline korrektsus, mida peeti keelelise korrektsuse kdrval samuti oluliseks jargida.

Kisimusele, mis valmistab ametikirja kirjutades enim raskusi, nimetati liigse ametlikkuse
valtimist, st kuidas 6elda ametlikult, kuid asjalikult, et tekst oleks korrektne, méte selge ja lause
lihike. Mone kirjutaja jaoks on keeruline raskesti arusaadavat voi juriidilist sdnastust mitte
kasutada. Samuti nimetati, et raske on viltida kantseliiti, sdnavahtu ja lisandvéartuseta
infomiira. Uhe vastaja jaoks oli aga raske olla ametlik. Veaohtlikuna nimetati ka digekirja, kus
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kisitavust tekitavad kirjavahemérgid (enamasti koma), kokku- ja lahkukirjutamine,
numbrikirjutus, algustahedigekiri ja lihendamine. Neid on murekohtadena nimetatud varemgis!
ning vead avaldusid ka analtiisitud tekstides.

Kantseliiti puudutav kiisimus oli sGnastatud tldsOnaliselt: Mida tead ametikeelele omasest
kantseliidist? Vastused jagunesid kaheks: vastati kas napisonaliselt, kas kantseliidist teatakse
vOi mitte, kuid oli ka pikemaid ja anallitisivamaid vastuseid. VVaga tabavalt vordles Uiks vastaja

kantseliiti paha haigusega:
,,See on (ks kole asi. Kohati nagu paha haigus vGi patsill, mis markamatult sulle kallale kargab ja
siis kontrollimatult vohama hakkab.*

Kantseliiti nimetati labivalt halvaks stiiliks, mida tuleks véltida. Vastajad olid arvamusel, et
kirjutada tuleb lihtsamalt, mdistetavamalt, luhemalt, selgemalt ja konkreetsemalt. Samas
arvasid moned, et kantseliiti on vaja moistlikkuse piires. Vaid ks vastaja ei olnud kindel selles,
et kantseliit on ametitekstile omane.

Mitmed vastajad tunnistasid, et nad kirjutavad kantseliitlikult, kuid plilavad seda samas véltida.
Oli aga neidki, kes Gtlesid, et nende jaoks on raske kantseliiti kasutada voi selle kasutamist
valtida. Kuid miks seda siis ikkagi kasutatakse? Kantseliiti pohjendati kui poliitilist korrektsust,
etteantud mahu taitmist ja tldise taseme hoidmist. Uldise taseme all vib silmas pidada seda,
et kantseliit on kujunenud tlupiliseks ametiteksti osaks, mistottu peetakse oluliseks ka ise
niimoodi Kirjutada.

,,Kantseliit tekib tihtipeale ka n-0 teadlikult ehk olukordades, kui ei soovita anda konkreetseid

vastuseid ja tehakse seda imbernurga. Samuti olukordades, kus pudtakse dokumendile etteantud

mahtu téis kirjutada.*

Puudutasin kusitluses ka keeletoimetaja td6d. Mind huvitas, mida toimetaja t66 kohta arvatakse
ning millised ootused sellele on. RG6mustavalt peeti keeletoimetaja olemasolu asutuses
vajalikuks. Tema olulise tlesandena nimetati ametikeele n-6 inimkeelde tdlkimist, et tekst oleks
korrektne, kantseliidivaba ja kOigile arusaadav. Lisaks aitab toimetaja asutuse kirjakeele hea
maine kujundamiseks keelevigu leida ja valtida ning kirjutajat dpetada, ndustada ja kirjutamisel
tema aega kokku hoida. Mitmed vastajad nimetasid, et toimetajal on asutuse keelestiili
uhtlustaja roll. Sealjuures arvasid vastajad, et uhtsem keelestiil ei peaks olema mitte ainult Gihes
asutuses, vaid riigiasutustes tervikuna.

Asutuse kirjakeele parandamiseks ja tdotajate keeleteadmiste parandamiseks esitati palju
ettepanekuid. Sooviti, et keeletoimetaja teeks regulaarseid keelekoolitusi, annaks personaalset
tagasisidet, jagaks keelendu asutuse siseveebis, teeks perioodilisi kokkuvotteid, koostaks
korrektse keelekasutuse kohta juhendeid jms. Lisaks soovitati tal olla karm ja konkreetne.

Samas 0Oeldi, et keelekasutuse parandamiseks on oluline ka tekstikoostajate enda soov Gppida
ja téhelepanekutega arvestada. Arvati, et need, kes tunnevad, et nende keelevaist ei ole nii hea,

3LVt nt I. Kukk (viide 16); S. Réatsep (viide 24).
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kui vOiks, peaksid ise rohkem dppima. Lisaks anti kolleegidele soovitusi, et dokumendi
koostamisel vOiks olla tahelepanelikum ja rohkem kahelda ning kasutada laiemat sonavara ja
sOnu nende Giges tahenduses. Samuti taheti, et lisatdhelepanu pdorataks dokumendi korrektsele
vormistusele, et tekstides oleks rohkem loetelusid, lihilauseid, graafikuid jm ning et e-kirjad ja
muud tekstid oleksid luhikesed, loogilised ja konkreetsed.

Kokkuvotteks

Leidis kinnitust, et Kultuuriministeeriumi ametikirjad on keeleliselt sellised, nagu
ametitekstidele omaseks peetakse. Kirju on vaga raske mdista, need sisaldavad pikki ja keerulisi
lauseid, kantseliiti ning rikuvad hea keele norme.

Tekstianalulsi taustal oli huvitav teada saada, mida arvasid ametitekstide keelekasutusest
kirjutajad ise. Selgus, et nad kill teavad, et ametitekst peab olema selge ja korrektne, ja neid
pdhimotteid Uritatakse arvestada, kuid alati ei tule see valja. PGhjused peituvad ununenud voi
vananenud teadmistes, tdhelepanematuses vBi oskamatuses vigu naha. Sealjuures tulebki appi
keeletoimetaja — tema aitab keerulised tekstid inimkeelseks muuta. Soovitakse, et lisaks
keeletoimetamisele keskenduks toimetaja ronhkem Kirjutajale — ta vdiks ja peaks juba enne teksti
koostamist keelendu andma. Teisalt on oluline, et kirjutajad ei jaékski ainult toimetaja abile
lootma. Tahtis roll on tekstikoostajatel endil — nad peavad ennast ka iseseisvalt
keeleklsimustega kursis hoidma; samuti peab neil olema huvi ja tahe, et selget ja korrektset
keelt tegelikkuses rakendada. Asutuse iga tekstini keeletoimetaja ei jduagi, kuid Kirjutise selgus
ja korrektsus on olulised.

Kirjade tekstianaltiusile tuginedes ja vBimaluse korral kirjutajate seisukohti arvestades koostati
Kultuuriministeeriumi ametikirjade Uhtse keelestiili rakendussoovitused. Lisaks pdhinevad
need naiteks eesti Kirjakeele normil, keelekorraldajate soovitustel ja asutuse senisel
asjaajamiskorral. Moned ndited: Kultuuriministeeriumi ametikirjades lihendite jarel punkti ei
kasutata, suurtédhtlihendid kd&natakse sidekriipsuga, asutuse eneseviite vorm on meie-vorm voi
enesenimetus (Kultuuriministeerium), jutumarkide kuju on [,, <].

Ldpetuseks — mis on saanud toost edasi? Nagu plaanitud, olen magistritoé tulemusi
Kultuuriministeeriumis tutvustanud, t6dd kolleegidega jaganud ning lisanud enamiku
kokkuvottes esitatud Uhtse keelestiili rakendussoovitusi muudetavasse asjaajamiskorda. Kuna
uhtse keelestiili pohimétted said 18puks kirja, on edaspidi olemas materjal, millele toimetaja
saab oma t60s tugineda ja kust vajaduse korral abi otsida. Samuti vaérib tdhelepanu see, et kuigi
kirjutajad ei ole kohustatud neid soovitusi praegu rakendama, on ministeeriumi ametikirjade
keelekvaliteet mdnevorra paranenud ja thtlustunud.

Minu kui keeletoimetaja jaoks on uurimus aidanud seada toimetajatod eesmarke: olen teada
saanud, millised on ametikirjade probleemkohad ehk millele peavad nii toimetaja ise kui ka
kirjutajad lisatdhelepanu p6drama. Samuti olen niid teadlik sellest, mida ootavad
keeletoimetajalt kirjutajad. Mitmeid eespool nimetatud soovitusi on hakatud rakendama ka
teiste dokumendiliikide puhul. Kirjutajate teadlikkuse tostmiseks olen alustanud keelendu
jagamist asutuse siseveebis ning endiselt on plaanis teha ka asutusesisene keelekoolitus.



