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Eesti Siseaudiitorite Ühing kutsub teid  
5. aprillil Tallinnas koolitusele 

Kirjalik eneseväljendus: ladus ja 
korrektne keelekasutus 

 

Korrektselt vormistatud, sujuvalt sõnastatud ja grammatiliselt õigesti kirjutatud 
tekstid leiavad suuremat lugemist ja saavad kiiremad vastused, mis omakorda 
kiirendab tööprotsesse ja info liikumist. Seetõttu on oluline kursis olla uuemate 
keelereeglite ja vormistusega. Koolitusel tutvume uuemate keelereeglite ja 
sõnavaraga. Õpime kirjateel ennast loogiliselt väljendama arvestades selle mõju ja 
eesmärki oma sõnumi edastamisel. 

Koolituse eesmärk on värskendada õigekirja teadmisi, tutvuda uuemate 
keelereeglitega, omandada teadmised keelekasutuse tüüpprobleemidest ja 
lugejakeskse tekstiloome ning selge keele alustest, lihvida eneseväljendusoskusi, sh 
õppida vältima kantseliiti ning vaadata üle dokumentide vormistamise üldnõuded. 

Koolituse tulemusena osaleja: 

• teab õigekirja ja sõnavara uuemaid kasutusvõimalusi ja reegleid; 

• oskab kasutada allikaid leidmaks õigekirja reegleid ja sõnavara tähendusi; 

• oskab vormistada ja üles ehitada teksti loogiliselt ja arusaadavalt; 

• teab, milline mõju on sõnavaral ja lauseehitusel sõnumi edastamisel; 

• teab, kuidas vältida kantseliiti; 

• teab, milliseid väljendeid sobib kasutada ametikirjades. 

Meetodid: loeng, praktilised harjutused (harjutused, tekstianalüüs, arutelud). 

Päevakava 

  9.45-10.00 Kogunemine, osalejate registreerimine 

10.00-11.30 Õigekeel, õigekirjutus ja keelehooldeallikad 
Meie aja kirjutaja tüüpmured 
Õigekirjutuse korduma kippuvad küsimused 
Uuendused ÕS 2013 ja „Eesti keele käsiraamatu“ ning emakeele seltsi 
keeletoimkonna otsuste põhjal 
Sõnavara uuendused 
Kust leida kiiresti keeleabi? 
Raamatud ja veebilehed: kust mida leiab? 
Harjutused 

11.30-11.45 Kohvipaus 

11.45-13.15 Tekstiloome ja selge keel 
Lugejakeskne tekstiloome 
E-lugeja eripära 
Loogika, lauseehituse ja sõnavara mõju sõnumi edastamisele 
Teksti vormistus kui lugeja tugi 
Kirjavahetuse hea keeletava 
Kuidas hoida tasakaalu professionaali ja tavalugeja keelekasutuse vahel? 
Harjutused 

13.15-14.00 Lõunapaus 

14.00-15.30 
 

Kantseliit. Eesti keel võõrkeelte mõjuringis ja omakeelsuse 
edendamine 
Kantseliit: millised tüüpväljendid ei sobi ja kuidas neid ümber 
sõnastada 
Tühiverbid, nominaalstiil, sobimatud täiendid ja määrused 
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Indoeuroopa keelte mõju eesti kirjutajale 
Eesti keeles levinud anglitsismid ja nende omakeelsem sõnastus 
Harjutused 

 

Koolitaja Loone Ots 

on Tartu ülikooli haridusega PhD (Ed.). Täiendanud end e-tekstide valdkonnas 
Tallagh´ tehnikakolledžis Iirimaal. Aastast 2007 on keelekoolitaja, umbes sama kaua 
ka keeletoimetaja ning ilukirjanik. On õpetanud Tartu ja Tallinna ülikoolides, 
külalisena mh Moskvas, Peterburis ja Göttingenis. Esinenud paljudel konverentsidel, 
sh rahvusvahelistel. Kirjutanud artikleid eesti keele ja kultuuri kohta. 

Maht 

Koolituse läbimine annab 5 CPE tundi. 

Toimumiskoht 

ESAÜ uues büroos aadressil Parda tn 12, 5. korrus, Tallinn. 

Osavõtutasu 

ESAÜ liikmetele 90 EUR, teistele 150 EUR. Koostööpartneritele soodustused. Osavõtutasu 
sisaldab koolitusmaterjale ja kohvipause. Hinnas ei sisaldu lõunasööki. Tasumine arve 
alusel pärast registreerimist. 

 

Registreerimine 

Registreerumine https://goo.gl/forms/vsnawEuLfnV46ggq2 
või e-posti aadressil koolitus@siseaudit.ee. Loobumisest palume teatada kirjalikult 
aadressile koolitus@siseaudit.ee. Osavõtutasu tagastame 80% ulatuses juhul, kui 
loobutakse hiljemalt 3 tööpäeva enne koolituse algust. Hilisemaid pretensioone ei 
rahuldata. 

Lisateave e-posti aadressil koolitus@siseaudit.ee 

Lugupidamisega 

 

Mare Timian 
Juhatuse esimees 
Eesti Siseaudiitorite Ühing 

 

Eesti Siseaudiitorite Ühing on 2000. aastast Rahvusvahelise Siseaudiitorite Ühingu (The Institute of Internal 
Auditors, IIA) liikmesorganisatsioon ning alates 2007. aastast The European Confederation of Institutes of 
Internal Auditing (ECIIA) liige. Rahvusvahelises Siseaudiitorite Ühingus on üle 180 000 liikme 190 riigist. 
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