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https://drive.google.com/open?id=1S5Cc0ymjtbQertD9RV-fqnkZQvh4cLi6

Algne tekst ELi dokumendis:

Kaasav majanduskasv tahendab sidusa Uhiskonna ulesehitamist, mis
voimaldab inimestel muutusteks, eelkdige nendega, mille on endaga
kaasa toonud uued tehnoloogiad, automatiseerimine ja
arvutivaldkonna revolutsioon, ette valmistuda ja nendega toime

tulla, et nad saaksid Uhiskonnas ja majanduses aktiivselt osaleda.

President Kersti Kaljulaidi soovituslik sonastus:

Uue aja majandus tootab meile palju head ja ilusat, kui tahame terve

elu oppida.



Algne tekst Riigikogu kodulehel:

Kohalike omavalitsuste territoriaalse suuruse kasvamise jarel on

vajadus sihiparaselt kujundada sellised uued juhtimis- ja
valitsemismudelid, mis oleks tugevateks tagatisteks strateegilise
juhtimise tahtsuse kasvule ja d&aremaastumise stivenemise

pidurdamisele.

President Kersti Kaljulaidi soovituslik sonastus:

Suurtel omavalitsustel peab olema tahtmist ja oskusi oma inimesi

aidata.
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Kuidas paremini korraldada

riigiasutuse ja inimese vahelist

Kirjalikku suhtlust?

« Hairekeskus

« Haigekassa

- Paasteamet

- Oiguskantsleri Kantselei
« Sotsiaalkindlustusamet
« Sotsiaalministeerium

- Rahandusministeerium

 Tootukassa




Tutvustus Opilane ja tlipilane FIE ja tema abikaasa
Ravikindlustus Lapseootel naine Ulalpeetav abikaasa Pensionar Osalise v6i puuduva t66vdimega inimene

Riigi poolt kindlustatud Vabatahtlik kindlustus

Avaleht > Inimesele > Ravikindlustus

Opilane ja iilidpilane

NB! Ravikindlustusele on Gigus Eesti voi valisriigi (Uli)opilasel ja doktorandil.

Ravikindlustuse andmed  Ravikindlustus tekib Ravikindlustus kehtib Ravikindlustus lI6peb Ravikindlustuse
jatkumine
-> esitab haigekassale 7 paeva jooksul parast opingute ajal A -3 kuud parast kooli
haridus- ja andmete esitamist |[opetamist - todtajana
teadusministeerium i
B - akadeemilist puhkust - riigi poolt kindlustatuna
-> esitab valisriigis Oppija vottes

- muude ravikindlustuse

C -1 kuu parast liikide alusel
eksmatrikuleerimist

ise haigekassale

| icainfo



§ 761. Tasu maksmise kohustus

Tervishoiuteenuse osutamise eest tuleb maksta kehtestatud, kokkulepitud voi tavalist tasu, sellise tasu
puudumisel aga moistlikku tasu. Patsiendilt voib tasu nduda niivord, kuivord tervishoiuteenuse osutamise
kulusid el kata ravikindlustus voi muu isik.

§ 762. Tervishoiuteenuse osutamine

Tervishoiuteenus peab vastama vahemalt arstiteaduse Uldisele tasemele teenuse osutamise ajal ja seda
tuleb osutada tervishoiuteenuse osutajalt tavaliselt oodatava hoolega. Vajaduse korral peab
tervishoiuteenuse osutaja suunama patsiendi eriarsti juurde voi kaasama eriarsti.

§ 763. Uldtunnustamata meetodite kasutamine raviteenuse osutamisel

(1) Uldtunnustamata ennetus-, diagnostilist vi ravimeetodit voib kasutada iiksnes juhul, kui tavaparased
meetodid lubavad vaiksemat edu, patsienti on meetodi olemusest ja selle vOimalikest tagajargedest

~



Voladigusseaduse (edaspidi VOS) § 758 Idige 1 satestab, et
tervishoiuteenuse osutamise lepinguga kohustub Uks isik
(tervisholuteenuse osutaja) osutama oma kutsetegevuses teisele
Isikule (patsient) tervishoiuteenust, eelkOige vaatama patsiendi
arstiteaduse reeglite jargi tema tervise huvides labi, nOustama ja
ravima patsienti voi pakkuma patsiendile stnnitusabi, samuti
teavitama patsienti tema tervisest ja ravi kaigust ning tulemustest.
VOS § 761 kohaselt tuleb tervishoiuteenuse osutamise eest
maksta kehtestatud, kokkulepitud voi tavalist tasu, sellise tasu
puudumisel aga moistlikku tasu. Patsiendilt voib tasu nouda
niivord, kuivord tervishoiuteenuse osutamise kulusid el kata
ravikindlustus vOi muu Isik.



Kontaktid >
Uudised >
Nadala eelinfo >
KODUTOETUS kuni v

40aastasele

Tutvustus (asukoht, rahvastik) »
Teated (hanked, pakkumused)>

Elukoht ja peresindmus >

Kodutoetus

2. novembiril 2018 joustus Turi Vallavolikogu maarus ,,Kodu soetamise toetus".

Kodu soetamise korra rakendamisega soovib Turi vald suurendada ja sailitada Turi vallas alaliselt elavate ja

tootavate inimeste arvu.

Kodu soetamise toetusele on digus kuni 40-aastasel isikul, kellele (ja kelle pereliikmetele) ei kuulu ja ei ole toetuse
taotlemisele eelnenud viie aasta jooksul kuulunud Turi vallas kinnisvara (eramut ega Kkorterit). Soetatav
kinnisvara peab olema atesteeritud kinnisvara hindaja poolt eelnevalt hinnatud ning elementmaja soetamiseks peab
olema vdetud hinnapakkumine. Hindamisakt voi hinnapakkumine tuleb esitada koos toetuse saamise

avaldusega.

Toetust saab taotleda inimene, kes ostab Turi vallas eluasemena kasutatava
kes soetab ja pustitab Tuari vallas elementmaja (valmismaja). Ainult
anta. Elementmaja ostmisel kodutoetuse saamiseks peab toetuse
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korteri, maja, majaosa voi krundiomanik,
eluasemekrundi ostmiseks toetust ei
taotlejal olema eelnevalt Turi valla
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Vastavalt riigihalduse ministri 10. juuli 2019 kdskkirjale nr 1.1-4/96 ,»Fajaasustuse programmi
2019. aasta riigi toetusvahendite jaotus* (kiskkiri registreeritud Tiiri Vallavalitsuse
dokumendiregistris 15.07.2019 nr 6.1-7.5/3077) eraldab riik 2019. aastal hajaasustuse

programmist toetuste maksmiseks Tiiri vallale 30 790 eurot

Arvestades eeltoodud asjaolusid ning lihtudes hindamiskomisjoni ettepanekutest, on korraldus
antud kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 18ike 3 punkti 1 ja § 30 I6ike 1 punkti 4,
Tirt Vallavolikogu 30. novembri 2017 mairuse nr 10 »1url valla pdhimédrus* § 60 18ike 1 ja
I6ike 2 punkti 3, riigihalduse ministri 22. veebruari 2018 mdiruse nr 14 , Hajaasustuse
programm™ § 11 Iigete 11, 12, 13, 14, 15 Ja 17 ning § 13 16ike 1 (edaspidi hajaasustuse
programmi mddrus), Tri Vallavolikogu 29. mirtsi 2018 otsuse nr 21 ,,Hajaasustuse programmi
rakendamiseks kohaliku omavalitsuse padevusse antud iilesannete delegeerimine® punkti 124
alapunkti 3, kohaliku omavalitsuse iiksuse finantsjuhtimise seaduse § 28 Idigete 1 ja 2, Tiiri
Vallavolikogu 30. novembri 2017 masruse nr [2,,Turi valla finantsjuhtimise kord* § 20 I3ike 1‘
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Kuidas inimest rohkem kuulda

ja temast lahtuda?




Selge keel lahtub kasutaja vajadustest

Selge sonum on sellise sonastuse, tilesehituse ja kujundusega,

et selle sihtruhm

- leiab vajaliku teabe kergesti
 saab sellest aru

 oskab selle pohjal tegutseda



Kuna haldusaktid on sageli suunatud isikutele, kellel puuduvad
oigusalased ja vastava valdkonna eriteadmised, siis tuleb tahelepanu
poorata keelekasutusele. Voimaluse korral tuleb valtida kantseliiti,

erialatermineid, seaduse teksti lihtsat kopeerimist.

Ametnik peab seega olema erialaterminite lahtiseletaja ja

seaduseteksti ,,tolkija* tavalisele inimesele arusaadavasse keelde.

,Haldusmenetluse kasiraamat“ (2004)






KUIDAS TEKSTI KOOSTADA

Koige olulisem info paiguta algusesse

Pane omavahel seotud motted liahestikku

Anna lugejale selgelt teada, mida ta tegema peab

Enneta lisakiisimusi (naiteks kui uitled ,,tuleb toendada®, siis
tapsusta, kuidas seda teha)

Uhes lauses olgu iiks mote, iihes 16igus iiks teema

Jargi malli kes teeb / tegi / peab tegema mida



KUIDAS TEKSTI KOOSTADA

Kirjuta liihikeste lausetega (lauset peaks suutma lugeda tihe
hingetombega)

Kasuta liihemaid sonu ja loike. Kui mote on vaga tahtis, pane
see lause uksi eraldi loiku

Liigenda voimalikult palju: kasuta loetelusid ja alapealkirju

Tosta oluline tekstis esile poolpaksu kirjaga



KUIDAS TEKSTI KOOSTADA

Eelista eesti omasonu ja valdi voorsonu

Kasuta iildkeele sonavara, st valdi termineid (kui kasutad, lisa
selgitus)

Jata valja kantseliitlikud valjendid

Kasuta ainult neid sonu, mis annavad infot, st valdi tithja juttu
Valjenda tegevusi tegusonade abil (vahenda mine-lopuliste sonade
hulka)

Valdi mottekordusi ja topelteitusi, sest jaatust on lihtsam

moista



JATA VALJA TUHI- JA MOESONAD

kaesolev, antud, tana, abil, arvel, alal, aadressil, baasil,

juures, korras, lisaks, labi, osas, poolt, suhtes



SONA: kiiesolev, antud

Kaesoleva strateegia taistekst on lisatud antud kirjale.

Vaata strateegia taisteksti kirja lisast.



SONA: teostama

Tegevus teostatakse Uksi, kasu saavad mitme huvigrupi esindajad.

Kavandatud too teeb taotleja tiksi, kuid kasu saavad mitme

huvirithma esindajad.



SONA: poolt

Tele poolt esitatud taotlus 833020000... on ePRIAs hindamise

ootel.

Teie taotlus nr 833020000... on ePRIAs hindamise ootel.



SONA: omama

Projekti tulem omab moju kohalikul tasandil.

Projekti tulemus avaldab moju kohalikule arengule.



0sas

1. (sagell ulearune)

* konsultant hariduse osas = hariduskonsultant
* soovid tarkvara osas = tarkvarasoovid

» Kusimuste korral andmete toctlemise osas palun podrduda klienditeeninduse infotelefonil =
Andmetaootluskusimustega palun poorduda klienditeeninduse infotelefonil

» Kusimustega majutuse osas palun poorduda sotsiaaltootajate poole > Majutuskusimustega palun poorduda
sotsiaaltootajate poole

+ Kontrollige masinat kulumise voi kahjustuste osas = Kontrollige masina kulumist voi kahjustusi / Kontrollige, et
masinal poleks kulumist voi kahjustusi

2. > asjus, kohta, teemal, puhul
+ Vanaduspensionaride osas kehtivad teised nouded > Vanaduspensionaride kohta kehtivad teised nouded

* Andmekaitse inspektsioon alustas portaali osas menetlust > Andmekaitse inspektsioon alustas portaali asjus /
kohta / teemal menetlust

& S0na osas teeb sonastuse vahel keerukaks voi mitmemaotteliseks. Tihtipeale ka Glearune.

> [oe lisaks: Helika Maekivi artikkel ,Eksimusi ees- ja tagasonade osas”, |k 52-54



SONA: sisend

Koostatud strateegia on sisendiks rakenduskava valjatootamisel ja
abiks piirkonna kalandussektori ettevotetele oma strateegiate ning

ariplaanide kavandamisel.

Koostatud strateegia on rakenduskava alus ning see aitab teha

piirkonna kalandusettevotete ariplaane.



SONA: periood

HKU strateegia valjatootamine toimus perioodil oktoober 2014 kuni

detsember 2015.

HKU tegevuskava loodi ajavahemikul oktoober 2014 kuni

detsember 2015 ~ loodi 2014. a oktoobrist 2015. a detsembrini.



SONA: 16puga -It
esmakordselt — esimest korda
tahtaegselt — tahtajaks
oigeaegselt — oigel ajal
igapaevaselt — iga paev
igakuiselt — iga kuu
koheselt — kohe, viivitamata
eelnevalt — varem, enne
taiendavalt — lisaks, veel

varasemalt — varem



SONA: tousma, suurenema, kasvama

 tase, pinge, temperatuur, hind, kurss touseb

e summa, tulu, vaartus, toodang, toetus, huvi suureneb/kasvab

« kvaliteet, tulemus paraneb



tana / praegusel hetkel
teostati labiviimine
tous leiab aset

otsustati vastu votta otsus

esitati valitsuse poolt
igapaevaselt/aastaringselt
kokkulepe kulude jagamise osas

toetati komisjoni tasandil



Koik tildkeele vormistusreeglid kehtivad ka allkeeltes, sealhulgas
mis tahes oskuskeeles. Koik oigekirjajuhised on koikides

keelevariantides samad.

Tiiu Erelt, ,Terminiopetus”



_eping joustub selle allkirjastamisel Poolte poolt ning kehtib kuni
KOIkide lepinguliste kohustuste nouetekohase taitmiseni Poolte
noolt, kui Lepingust ei ole ennetahtaegselt Lepingus VOl
seaduses ettenahtud juhtudel taganetud.




TERMIN

Puutume oigus- ja kindlustustekstides pidevalt kokku sooviga sailitada termini
pusikindlus. Kardetakse, et kui votta kusagil mingil kujul satestatud terminist osa
ara, siis pole see enam juriidiliselt korrektne. Arvatakse, et sel juhul ei valjenda see
enam moistet, mida alguses defineeriti. Samuti leitakse, et lugeja ei pruugi taibata,
et tegu on ikka sama terminiga. Niisuguse terminite muutmise pelguse tottu
kohtamegi aeg-ajalt valjendeid ringkonnakohtu kohtuotsus, tagatisfondi
fondihaldur, saastetasu tasumaar, kodulaenu laenuleping,

tegevhiikme itkmeavaldus, hotuseintressi intressimadr jne.

Helika Maekivi



MOjude hindamisel hinnatakse asjakohaseid mojusid kogu
asjakohase moju mojualas.

Hinnatakse koiki asjakohaseid mojusid.



Indoeuroopa keelte mojul kasutatakse

 mis milleks
 mis millele

e mis millest

Eesti keelele on iseloomulik valjendus

MILLE MIS



taotlus erandkorras kompenseerimiseks >

erandkorras huvitamise taotlus
vastus poordumisele > poordumise vastus

teavitamine otsusest > otsusest teavitamine

Eesti keelele on iseloomulik valjendus

MILLE MIS



VALDI NIMISONATOBE

Tagada kvalifitseeritud tootajaskonna hoidmine ja arendamine ning

soodustada uute korge kvalifikatsiooniga tO0otajate leidmist.

Hoiame oma heade oskustega tootajaid ja otsime uusi padevaid

Inimesi.






Tele poolt meile saadetud Kiri tunnistatakse dokumendiregistris

registreerimisel piiratud juurdepaasuga teabeks enamasti AvTS § 35 Ig
1 p 12 (eraelu puutumatust kahjustada voivad andmed) ja AvTS § 35 Ig
1 p 19, MKS § 26 (seaduses satestatud muu teave, milleks on
maksukorralduse seadus ja mis viitab maksusaladusele) alusel.

Teie kiri tunnistatakse dokumendiregistris piiratud juurdepaasuga

teabeks juhul, kui see sisaldab:

o eraelu puutumatust kahjustada voivaid andmeid,

o maksusaladusi.

Vt lahemalt AvTSi § 351g 1 p 12, AvTSi § 351g 1 p 19, MKSIi § 26.



Haigekassa viitab, et RaKS § 48 Ioike 1 kohaselt votab haigekassa tasu
maksmise kohustuse ule vaid nende meditsiiniseadmete eest, mis on kantud
tervise- ja tooministri 19. detsembri 2017. a maarusega nr 60 ,Eesti Haigekassa
meditsiiniseadmete loetelu, mis on aluseks kindlustatud isikule mutdud
meditsiiniseadmete eest tasu maksmise kohustuse tlevotmisel haigekassa poolt,
ja tasu maksmise kohustuse Ulevotmise kord” kehtestatud haigekassa
meditsiiniseadmete loetellu.

Haigekassa tasub vaid nende meditsiiniseadmete eest, mis on kantud tervise- ja
tooministri maarusega® kehtestatud haigekassa meditsiiniseadmete loetellu.
* Tervise- ja tooministri 19. detsembri 2017. a maarus nr 60 , Eesti Haigekassa meditsiiniseadmete

loetelu, mis on aluseks kindlustatud isikule miiiidud meditsiiniseadmete eest tasu maksmise

kohustuse tilevotmisel haigekassa poolt, ja tasu maksmise kohustuse tilevotmise kord®.



Selgitame, et ravikindlustuse seaduse § 29 I0ike 1 alusel saab haigekassa
kindlustatud isikult Gle votta tasu maksmise kohustuse nende
tervishoiuteenuste eest, mis on kantud haigekassa tervishoiuteenuste
loetellu: https://www.riigiteataja.ee/akt/122122015054 ja on osutatud
meditsiinilistel naidustustel ravijarjekorra alusel haigekassa lepingupartneri
poolt.

Haigekassa tasub kindlustatud inimese nende tervishoiuteenuste eest, mis

on kantud tervishoiuteenuste loetellu ja mida osutavad ravijarjekorra alusel

haigekassa lepingupartnerid (vt ravikindlustuse seaduse § 29 lg 1).


https://www.riigiteataja.ee/akt/126032019021

ARA KIRJUTA TARBETUT INFOT

Kui Sul on vaja lisada viiteid. siis on Sul selleks mitu véimalust. Vali neist Uks ja kasuta seda |abivalt.

Ukskaik, millise viitamise viisi Sa valid, Sinu lugeja saab:
» keskenduda pdhisonumile,
» soovi korral viidet vaadata.

Allmarkused Sulud
numbritega ' | lause 16pus

Huperlingid Eraldi pealkirjaga 16ik Lisatulp
internetiallikate dokumendi I6pus pOhitekstist paremal
lingid



LIIGENDA INFOT



Lepingu sOlmimisel on lahtutud Euroopa Sotsiaalfondist rahastatava
,Uhtekuuluvuspoliitika fondide rakenduskava 2014—2020“ prioriteetse
suuna ,Sotsiaalse kaasatuse suurendamine” meetme ,Voimaluste
loomine Eestis elavate ning thiskonda vaheldimunud pusielanike
aktiivse hoive ja thiskondliku aktiivsuse suurendamiseks ja
uussisserandajate kohanemise ja hilisema |[0imumise toetamiseks”
Euroopa Sotsiaalfondist rahastatava projekti nr 2014-
2020.2.06.004005006.01.15-0001 ,Eesti uhiskonnas |6imumist toetavad
tegevused” tegevuse 5.1 ,NOustamis- ja infostisteemi valjatdotamine ja
rakendamine” alategevuse 5.1.2 ,Teavitustegevused ndustamis- ja
iInfosusteemi nahtavuse tostmiseks” (valdkondliku arengukava "LOimuv
Eesti 2020” rakendusplaani kood 2.1.1) ning riigihangete seaduse § 18.



Lepingu solmimisel on lahtutud:
Euroopa Sotsiaalfondist rahastatava ,, Uhtekuuluvuspoliitika fondide rakenduskava 2014—2020°¢
prioriteetse suuna ,Sotsiaalse kaasatuse suurendamine®

meetme ,Voimaluste loomine Eestis elavate ning tihiskonda vaheloimunud piisielanike aktiivse
hoive ja iihiskondliku aktiivsuse suurendamiseks ja uussisserandajate kohanemise ja hilisema

loimumise toetamiseks” raames

Euroopa Sotsiaalfondist rahastatava projekti nr 2014-2020.2.06.004005006.01.15-0001 ,,Eesti

tihiskonnas 16imumist toetavad tegevused®
tegevuse 5.1 ,Noustamis- ja infostisteemi valjatootamine ja rakendamine®

alategevusest 5.1.2 ,Teavitustegevused noustamis- ja infosiisteemi nahtavuse tostmiseks*

(valdkondliku arengukava "Loimuv Eesti 2020” rakendusplaani kood 2.1.1)

ning riigihangete seaduse §-st 18.



5. Oigus teavitada lahedasi

Teil on dGigus teavitada kedagi lahedastest oma
vahistamisest voi kinnipidamisest. Prokuréril on digus
seda oOigust piirata, kui teavitamine kahjustaks
kriminaalmenetlust.

Kohus vaib vahistamisest teatamisega viivitada kuriteo
tokestamise voi kriminaalmenetluses toe selgitamise
huvides.

Kui olete valisriigi kodanik, on teil digus teavitada oma
kinnipidamisest konsulaarasutust vdi saatkonda voi
nendega Uhendust votta.

Oigus teavitada lihedasi

Teil on 6igus teavitada kedagi lahedastest oma
vahistamisest voi kinnipidamisest.

Prokuréril on 6igus seda oigust piirata, kui
teavitamine kahjustaks kriminaalmenetiust.

Kohus voib vahistamisest teatamisega viivitada
kuriteo tokestamise voi kriminaalmenetluses toe
selgitamise huvides.

Kui olete valisriigi kodanik, on teil 6igus teavitada oma
kinnipidamisest konsulaarasutust voi saatkonda voi
nendega Uhendust votta.



KASUTA LOETELU



Taotlused ja muu esitamisele kuuluv teave tuleb saata kaitsevaeteenistuse veebi
kaitsevaeteenistus.ee kaudu, ameti postiaadressile Aiandi 15, 12918 Tallinn vOi
digitaalselt allkirjastatuna e -posti aadressile krainfo@kra.ee. Taiendavat informatsiooni
saab kutsealuse tasuta infotelefonilt 800 2525 v0i ameti kodulehelt www.kra.ee.

Taotlused jm dokumendid saatke kas:

« Lkaitsevaeteenistus.ee kaudu

 digitaalselt allkirjastatuna e-posti aadressile krainfo@kra.ee
VOl postiaadressile Aiandi 15, 12918 Tallinn.

[.isateave:

« tasuta infotelefonilt 800 2525

* kodulehelt www.kra.ee



https://kaitsevaeteenistus.ee/auth/login
https://www.kra.ee/

Taotleja ja taotluse pealkiri - Tegevus teostatakse uksi, kasu saavad
mitme huvigrupi esindajad. Projekti tulem omab moju kohalikul

tasandil. Jatkusuutli

ettevot)
omava
arengu

aga. Projekt

Kust el saa hinnata, kuna tegu alustava
oob lisavaartusi, tookohti ning on innovaatiline

itsuse tasandil. Projekt on seotud asjakohaste

Kavadega ja vastab strateegiale. Taotluses el selgu taotleja

projektitod kogemus. Ariidee sobib turutingimustele. on 6eldud, et
tehtud turu-uuring ja teenust piirkonnas ei ole, aga kui palju oleks
potentsiaalseid kliente jms. pole arvuliselt valja toodud. Taotluses
puudub info turunduse kohta.



Projekti tugevused

« Kavandatud tood tehakse iiksi, aga kasu saavad mitme huvirithma esindajad.
*  Projekti tulemusel areneb kohalik elu.

e  Projekt loob lisavaartusi, tookohti ning on uuenduslik.

* Projekt on seotud asjakohaste arengukavadega ja vastab strateegiale.

Ariidee on kooskélas turu tingimustega.

Projekti puudused

« Kirjelduses on kiill 6eldud, et on tehtud turu-uuring ja sellist teenust piirkonnas ei ole, aga ei

ole esitatud teavet selle kohta, kui palju oleks voimalikke kliente.
« Taotluses pole infot turunduse kohta.
«  Projekti jatkusuutlikkust ei saa hinnata, kuna tegu on alustava ettevotjaga.

«  Puudub teave taotleja projektitoo kogemuse kohta.



Vali sobiv suure ja vaikese algustahe kasutus

Kasuta tihtset kirjavahemargistust (komad, semikoolonid,

punktid)
Loetelu ja sellele eelnev kokkuvottev fraas peavad tihilduma

Ara kasuta kordusi






KOKKU ja LAHKU

- Uus moiste: vastab kiisimusele mis? mis liiki? kes? > KOKKU
vallamaja — maja, kus asub vallavalitsus

osakonnajuhataja (ametinimetus)

telefonikone, lopptulemus, treppredel, kortermaja, inimoigus, esmaabi

« Kuuluvus: vastab kiisimusele mille? voi kelle? > LAHKU

valla maja — vallale kuuluv maja

osakonna juhataja — selle osakonna juhataja

naabri auto, oe kleit, toodangu kvaliteet, autode hooldus



KOKKU ja LAHKU

Kolm tuve: teeninduskvaliteedijuht, keskkonnakaitseinspektor,

lastekaitsespetsialist

Neli ja rohkem tiive: ehitusjarelevalve talitus,

kinnisvaraarenduse osakond, infotehnoloogiatalituse juht



KOKKU ja LAHKU
Taiend + liitsona
Taiend liitsona taiendosa kohta:
» hindamisvoime > prioriteetide hindamise voime
* pestitsiidijaagid > toidus esinevate pestitsiidide jaagid
Taiend pohisona kohta:
* hindamisvoime > eksperdi hindamisvoime

» pestitsiidijadagid > pohjavee pestitsiidijaagid



KOKKU ja LAHKU

o Kokku -teist(kimmend), -kimmend, -sada:

seitseteist(kiimmend), seitsekiimmend, seitsesada, paarkiimmend,

monisada
« Lahku uhelised, tuhanded, miljonid:
kolm miljonit kolm tuhat kolm

 Alates viiekohalistest arvudest numbrid kolmekaupa rithmades

lopust alates: 65 000; 6 748 422



KOOS SIDEKRIIPSUGA

Kokku kirjutatakse tihend siis, kui see margib liiki, moodustades

moiste (tekib liitsona), nt:

infotehnoloogiaspetsialist ~ IT-spetsialist
* infotehnoloogiaettevote ~ IT-ettevote

* 1nfotehnoloogiaressursid ~ IT-ressursid
 5G-vork

» (C-kategooria mootorsoiduk

* Ni-kategooria soiduk



ARV, MOTTEKRIIPS, SIDEKRIIPS, TUHIK

2020.aasta > 2020. aasta

aastateks 2021-2027 > aastateks 2021—2027 ~ 2021.—27. aastaks
perioodil 09.09.2016 - 07.12.2017 > ajavahemikul 09.09.2016—-07.12.2017
16.01.2019.a kuni 17.06.2019.a > 16.01-17.06.2019

30.martsiks 2020.a. > 30. martsiks 2020

kell 10-16 > kell 10-16

kell 08:45 > kell 8.45

2 307.96 eurot > 2307,96 eurot

tel 57776888 > 5777 6888



TUHIK

18—21-aastased noored ~ 18—21aastased noored
Tallinna—Tartu maantee ~ Tallinna-Tartu maantee
Narva mnt 36/38

ja/vol

meeldib / el meeldi

tiksikisikud / juriidilised isikud



SUUR JA VAIKE ALGUSTAHT

Kohanimi suure algustiahega: Eesti lipp, Prantsuse lennuk, Rooma 6igus, Tartu murre,

Austraalia dollar, Rootsi laud, Saksa olu

Erandina kohanimi vaikese algustiahega keelenimetustes (eesti keel) ning rahva- ja

hoimunimetustes (lati rahvas, paapua hoimud)

Asutusenimed voiks kirjutada selguse mottes suure algustahega (vrd Tallinna iilikool ja Tallinna

Ulikool, Eesti pank ja Eesti Pank): Maaeluministeerium

Osakondade ja alliiksuste nimetused kirjuta vaikese algustahega: Tartu ilikooli Eesti

mereinstituudi kalanduse teabekeskus
Perioodikaviiljaanded libiva suurtihega: Opetajate Leht, Eesti Loodus

Teose-, dokumendi-, sarja- ja rubriigipealkirjad jutumarkides esisuurtiahega: arengukava
,Loimuv Eesti 2020, saade ,,Suud puhtaks®, mdaarus ,,Riiklike sotsiaaltoetuste maksmise tingimuste

ja korra kehtestamine®; aga avaliku teenistuse seadus



SUUR JA VAIKE ALGUSTAHT

. Uritused, kampaaniad, programmid, projektid, uuringud,

vorgustikud, stisteemid

o nimemall labiva suurtidhega, v.a liigisona: dokumendihaldussiisteem

Pinal ~ PINAL, Rajaleidja vorgustik, Mobilitas Pluss

o nimetusemall (kirjeldav) viaikese algustahega: Eesti teadusinfosiisteem,

teaduskoostoo programm, Eesti teaduse populariseerimise auhind

o pealkirjamall jutumarkides esisuurtahega: algatus ,,Research in

Estonia“, konkurss , Tehisintellekti kasutamise voimalused e-valitsemises®



SUUR JA VAIKE ALGUSTAHT

« Strateegia muutmine on seotud Maaeluministri kaskkirjaga

22.10.2019 nr 146.

 Peipsi Kalanduspiirkonna Arendajate Kogu vottis 06.06.2019

toimunud Uldkoosolekul vastu jirgmised muudatused.
 Kirja lopus ametikoht:
Jaanika Kaljuvee

Tegevjuht



ALGUSTAHT NIMEUHENDITES

* Tuletised nimedest: Tallinn > tallinlane, Haapsalu > haapsalulane =
haapsallane, Parnu > parnulane = parnakas, Kohtla-Jarve > kohtlajarvelane,
New York > newyorklane; Tammsaare > tammsaarelik, Goethe > goethelik,
Signe Kivi > signekivilik = signe-kivilik; Lexus > lexuslik; Eestimaa >

eestimaine

« Kaassona + nimi: iile Atlandi > uleatlandiline, tile Ameerika >
tleameerikaline, iille Soome > iilesoomeline, tile Venemaa > tilevenemaaline,

ule Eesti > uleeestiline = ule-eestiline

 Nimi + omadussona: Tallinna-suurune, Eesti-sisene, Laanemere-aarne,

Pearu-sugune



KOMA

« Koma el panda vordluses: kadus nagu tina tuhka; vait kui sukk

« Aga: kadus, nagu poleks teda olnudkaz; iilesanne oli raskem, kui
arvati



KOMA

 Jarellisand: Volvo, Rootsi auto- ja masinatoostuskontsern, asub

Goteborgis

 Lisand omastavas kaandes: Volvo, Rootsi auto- ja

masinatoostuskontserni tulemused on kriisi tottu langenud



KOMA

e Nimetav kaane:

Aadress on Parnumaa, Paikuse vald, Silla kiila

« Kohakaane:

Elab Parnumaal Paikuse vallas Silla kiilas ~ elab Silla kilas Paikuse

vallas Parnumaal



KOMA

Koma pannakse, kui korvuti seisavad

» kuupaev ja nadalapaev

Kohtume kolmapaeval, 7. novembril Tallinnas
» kuupaev ja kohanimi

Paide, 28. august 2017



KOMA

Koma ei panda, kui korvuti seisavad

* paev ja kellaaeg

Uritus toimub 7. novembril kell 15

« kohakaandes kohanimi ja sellega tihilduv kuupaev

Paides 28. augustil 2017

» kohakaandes kohavaljendid

Parnus Valli 16 asuv oppehoone



SAAVA KAANDE UHILDUMINE

Volitused tunnistati kehtivaks (mitte kehtivaiks)

Nad tulid voitjaks (mitte voitjateks)

Pihlakad laksid punaseks.

Varuvi seinad kollaseks.



SUURTAHTLUHENDITE ja VOORNIMEDE
KAANAMINE

EL teadusuuringud > ELi teadusuuringud

ETAg ja HTM vaheline leping > ETAg-1ja HTMi leping

VOS paragrahv 5 > VOSi § 5 ~ voladigusseaduse paragrahv 5
EURAXESS vorgustik > EURAXESSI vorgustik

Mobilitas Pluss toetus > Mobilitas Plussi toetus

Erasmus+-ile, Erasmus+-is



LUHENDID

sh. > sh

ka., ka (kaasa arvatud; kaesoleval aastal) > k.a
so (see on) > s.o

va., va (valja arvatud; vaga austatud) > v.a

st, s.t (see tahendab)

reg. mark > reg-mark

reg kood > rg-kood

Vaata lithendite digekirja OSi lithendivalimikust



http://www.eki.ee/dict/qs/lyhendid.pdf

KRAADID JATIITLID

« Voorkeelsed nimetused ja liihendid kaldkirjas

doctor philosofiae ~ dr. philos. Neeme Kink

» Ingliskeelsete kraadinimetuste suurtahtlithendid puistkirjas
PhD Tonu Viik (= filosoofiadoktor Tonu Viik)

MsC Triin Arro (= magister ~ tehnikateaduse magister Triin Arro)
« Jarelasendis eraldatakse kraadinimetus komaga

Ténu Viik, PhD



KEELETOIMKONNA 2016. a OTSUSED

Sidekriipsuga (voi sonaga ja) iihendatud liitsona esiosa voib

kaanamata jatta, kui see tahistab tiht eset, nahtust voi olendit:

* referendile-toimetajale ~ referent-toimetajale

* majanduslikku-kultuurilist arengut ~ majanduslik-kultuurilist

arengut

» Bosnias ja Hertsegoviinas ~ Bosnia ja Hertsegoviinas



KEELETOIMKONNA 2012. a OTSUSED

vastuvoetud ~ vastu voetud otsus
tahelepanemata ~ tahele panemata vead
edasiarendamine ~ edasi arendamine
katteandmine ~ kdatte andmine

kas voi ~ kasvoi

just nagu ~ justnagu

just mimelt ~ justnimelt

voib-olla ~ voibolla



MENDD =—

£3 Sédnaveeb

Otsi sonade tahendusi ja tolkeid

EESTI KEEL > EESTI KEEL m

kasutatavus e

s Jud
e Tl e HARIDUS- JA
f ﬂ & ;\* = TEADUSMINISTEERIUM
= Eesti Keele Instituut -

Eesti Keele Instituut
Roosikrantsi 6, 10119 Tallinn

tel: 617 7500
e-post: © Eesti Keele Instituut 2019
reg-kood: 7000401 Sonaveeb 2019



https://sonaveeb.ee/

ainepunkt re|akas
teemaviide ghumiiiija

alukad eurovastane tgejiargne
e yeeProdéprahklus krijptoraha
suva trim|;1_1erda_mapalecdie_et
; arabiseerimaP?@'€ 4
:,'::;::a‘;d pisarakiskuja diip o kanqaaju
o, madalalaubaline .,s“' &
Y, riigigiimnaasium >
Yo kvoodipagulane - FombO
bardakk9g, sdidujagamine = # folkima
hiinakas “@ sooneutraalne g
jo. Naotuvastus , us andmekorje
o, o@D puukuurnik
AUy, W “globaalkiila

Qliiklusraev bemar
burks yohestama



KASUTA KEELEABI

Eesti Keele Instituudi keelenouanne

e-keelenou

OS

Eesti oigekeelsuskasiraamat

Ametniku soovitussonastik

Voorsonade leksikon

ELi terminibaas IATE

Eesti Keele Instituudi mitmekeelne terminibaas Esterm

Maire Raadik, Vaikesed tarbetekstid



http://www.eki.ee/keeleabi/
http://kn.eki.ee/
http://kn.eki.ee/
http://kn.eki.ee/
http://www.eki.ee/dict/qs/
https://keeleabi.eki.ee/vikieksport/
http://www.eki.ee/dict/ametnik/
http://www.eki.ee/dict/vsl/
https://iate.europa.eu/home
http://termin.eki.ee/esterm/
http://termin.eki.ee/esterm/
http://keeleabi.eki.ee/pdf/vaikesed_tarbetekstid.pdf

KASUTA KEELEABI

Eesti Keele Instituudi kohanimeandmebaas

OSi kohanimevalimik

Eesti Keele Instituudi isikunimeandmebaas

OSi lithendivalimik

Eesti keele kasiraamat

Eurokeele kogumikud

Katrin Kern, Kuidas sellest kirjutada

Emakeele Seltsi keeletoimkond

Euroopa Komisjoni selge keele juhis ..Kirjuta selgelt*



http://www.eki.ee/knab/knab.htm
http://www.eki.ee/dict/qs/kohanimevalimik.pdf
http://keeleabi.eki.ee/isikunimed/index.php
http://keeleabi.eki.ee/isikunimed/index.php
http://keeleabi.eki.ee/isikunimed/index.php
http://www.eki.ee/dict/qs/lyhendid.pdf
http://www.eki.ee/books/ekk09/
http://www.eki.ee/books/ekk09/
http://www.eki.ee/books/ekk09/
http://eurokeelehoole.eki.ee/index.php?p=14
http://eurokeelehoole.eki.ee/index.php?p=14
http://engine.koduleht.net/templates/keelehooldekeskus/files/mdl_files.php/14_neti.pdf
http://engine.koduleht.net/templates/keelehooldekeskus/files/mdl_files.php/14_neti.pdf
http://engine.koduleht.net/templates/keelehooldekeskus/files/mdl_files.php/14_neti.pdf
http://engine.koduleht.net/templates/keelehooldekeskus/files/mdl_files.php/14_neti.pdf
http://engine.koduleht.net/templates/keelehooldekeskus/files/mdl_files.php/14_neti.pdf
http://www.emakeeleselts.ee/keeletoimkond.htm
http://www.emakeeleselts.ee/keeletoimkond.htm
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/bb87884e-4cb6-4985-b796-70784ee181ce/language-et




Hea naide: kirja saajasse suhtutakse austusega ja oeldakse

peenutseva keerutamiseta otse, kes, kus ja mida peab tegema.

Ulle Madise




KIRJA ULESEHITUS

Info korrastamine: mis jarjekorras millist infot esitada
Oluline teave kirja alguses

Ainult asjakohane teave

Seadusviited kirja loppu

Sobralik toon



KIRJA ULESEHITUS

Teema

Isiklik poordumine

Viisakas tunnustus voi meeldetuletus
Sisu (loetelu, esiletosted, liigendus)
Lopetamine

Nimi, amet ja asutus



Teema: Osaline toetusest loobumine
Lugupeetud ...

Taname, et olete ...

(Sisu) ...

Lugupidamisega
Peeter Kalmus
juhatuse esimees
MTU ... Kogu

520 5868



Tere,

tanud vastuse eest.

Lugupeetav Hr HK

Lugupidamisega,

AVO

Terv., Sirje

Tere!

Aitah vastuse eest.

Lugupeetud hr HK

Lugupidamisega

Avo Valmis

Tervitades/Tervitab

Sirje



Dear Mr/Ms Lindberg,

Thank you for ...

Looking forward to meeting you soon.

With best regards,

Tiina Maripu



VABANDAMINE

Vabandama tahendab ‘andestama’, ‘andeks andma’
Ei soovitata kasutada tahenduses ‘vabandust paluma’

Kui soovitakse vabandust paluda, tuleks oelda palun vabandust

voi palume vabandust

Palun vabandust vastuse hilinemise parast!
Palume vabandust tekkinud olukorra parast!

Vabandage, meil on remont!



Selge keel ei ole lihtsustatud keel.

Selge keel on labimoeldud ja hooliv

avalik keelekasutus.



Koolitajad

— oleme loonud Eesti selge keele kogukonna
— oleme avaldanud selge keele kogumikke ja artikleid

— 2013. aastal korraldasime Eesti esimese selge
keele konverentsi

— alates 2014. aastast oleme korraldanud selge
sonumi voistlust

4 M

Katrin Hallik Katre Kasemets
Katrin.Hallik@eki.ee Katre.Kasemets@eki.ee

V6ta meiega tihendust!

B 617 7547



