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17. ja 18. detsembril osalesin EIPA kahepdevasel intensiivkursusel, mille kdigus keskenduti
inglise ametikeele kirjaliku viljendusoskuse lihvimisele, Opetati efektiivsemalt vodrkeelset
ametlikku teksti (ametikirja, aruanne vmt) koostama. Ré&égiti lithidalt pohilistest
grammatikavigadest (iihilduvus, Gigekiri), kdike Opitut sai nii kirjalike harjutuste kui grupitodde
kdigus kinnistada. Anti selgeid juhiseid, mida tekstides viltida, kuidas koostada selget, lihtsat ja
inimlikku ametlikku teksti (in plain English). Seminari viis 1dbi Maastrichti iilikooli keele- ja
kommunikatsiooni dppejoud Vera Zegers.

Koige tohusamaks osutus aga praktiline t60 tekstide kirjutamisel ja parandamisel, jilgides
seminari alguses tutvustatud seitset step-by-step reeglit:

1. Leia teema, piiritle.

2. Otsi infot, taustamaterjale.

3. Pane mirksonaliselt kirja koik ideed ja mottekillud, mis kogutud info abil teema kohta
oelda soovid. Tee joonis (mindmap), motete struktuuripuu jne.

Alles seejarel asu kirjutama seostatud teksti, lihtsalt kirjuta, dra kustuta ja muuda midagi.
Ole enda teksti toimetaja, kirjuta motteid selgemaks, muuda 16ikude asukohta jne — revise
Alles niitid tegele sOnastuse parandamise, grammatika- ja tihilduvusvigadega.

Loe koik uuesti iile, vildi siin iimberkirjutusi, oluline on oma tekstist lahti lasta, paremaks
sa seda enam muuta ei saa!

N WA

Seminari juhendaja rohutas 7 reegli juures eriti, et kirjutamissammude vahel ei maksa hiipelda.
Kui piisid iihe tegevuse juures (nt paned kdik motted kirja) ja alles seejérel asud sdnastust
kohendama, on kirjutamise protsess oluliselt valutum ja kiirem.

Moned olulised mirksonad lihtsa inglise keele kasutamiseks ametlikus kirjalikus suhtluses:

e enne kirjutama asumist motle, tee visand — stop and think

e laused ei tohiks olla pikemad kui 15 kuni 20 séna — keep sentence lenght down

e celista lithikesi sonu — prefer short words

e kasuta igapdevast inglise keelt, mitte liiga keerulisi vdi sobimatult ,,juriidilisi* sonu — use
everyday language

e kasuta ,sina“ja,,meie* vormi, kasuta aktiivset tegumoodi, vildi —mine vorme

e ole konkreetne, dra karda anda juhiseid

e kujuta ette, et sa rddgid teksti lugejaga

e kui voimalik, kasuta alati loetelust

Plain English: http://www.plainenglish.co.uk/files/howto

Grammatika http://owl.english.purdue.edu/owl/section/1/5/




