Oiguskeel 2025/2
Kokkuvéte ja pressiteade. Uliliihikesed soovitused®

Tiit Hennoste
Tartu Ulikooli suulise kdne ja vestlusanaliiiisi teadur

Selle liihikese Opetuse teemaks on kokkuvote, selle suuline variant ja pressiteade. Olgu ette
oeldud, et kokkuvotet ja selle suulist varianti eristab ennekdike keel, samas pressiteade on
erineva ehitusega tekst.

Kokkuvote
Milline peaks ideaalis olema iiks hea kokkuvdte? Need ideaalid voib jagada kolmeks: sisu,
teksti iilesehitus ning keel ja stiil.

Esmalt, kokkuvdte on tdepoolest kokku vote digusaktist voi selle muudatustest, mis peab tooma
vélja nende aktide olulise sisu.

Kokkuvotte esimene ndue on ldhteteksti tuuma vilja toomine. See voib olla 14hteteksti keskne
teema voi viide/idee. Tuum ei pruugi olla kirjas 14hteteksti alguses, see voib olla ka kusagil
teksti sees. Tuum voib olla selgelt sonastatud, aga voib olla ka varjatud. Kahjuks voib juhtuda,
et lahtetekstis korralikku tuuma ei olegi. Sel juhul pole kokkuvotjal teha muud kui saata tekst
tegijale tagasi (kui see muidugi on voimalik). Ise tuuma vélja mdelda ei saa.

Tuumale lisaks peaks kokkuvote vilja tooma ka ldhteteksti teised olulised teemad ja/voi ideed,
mis on vajalikud kokkuvdtet tegeva asutuse jaoks. Niiteks koostatakse riigiasutustes eelndu
kokkuvdte, milles tuuakse vélja kavandatava digusakti voi selle muudatuse kohta viis punkti:

e kirjeldab digusakti vO1 muudatuse sisu;

e csitab selle vajalikkuse pohjendused;

e nimetab lahendatava kiisimuse ja selle seose kehtiva digusega;

e toob vilja eesmirgi(d) ning

e mirgib lahendusettepaneku(d) ja selle/nende oodatava moju.

NB! Oluline on mdelda, millises jérjekorras neid punkte esitada. Hea variant on esmalt tuua
sisse eesmadrk ja sisu.

Teine oluline sisupohimdte iitleb, et kokkuvote on omaette tekst, mis peab lugejale olema
moistetav ilma algtekstita. Ennekdike nduab see kontrollimist, et 1dhteteksti kontekstist vilja
tostetud mote oleks ilma kontekstita arusaadav.

Kolmandaks, kokkuvdte on iildistav tekst, mitte detailide kogum. See ei tdhenda, et seal ei tohi
olla detaile. Aga see ei saa olla ldhtetekstist voetud iiksikasjade ega huvitavate niidete kogum.
Eriti oluline on viltida mottekordusi ja korvalepdikeid.

1 Artikkel pdhineb 2024. aasta diguskeelepieva ettekandel.
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Neljandaks, kokkuvdte on objektiivne, neutraalne tekst, milles ei ole kokkuvotja enda
hinnanguid, arusaamu, lisamaotteid.

Ja viiendaks on vaja jdlgida, et algteksti mote kokkuvdttes ei moonduks.

Hea kokkuvotte iilesehituse tegemiseks on oluline jargida vaid iihte soovitust. Kokkuvdttel on
oma loogiline kompositsioon, mis ldhtub leitud tuumast. Hea kokkuvote algab tuumaga ja ei
peida seda teksti sisse. See omakorda tdhendab, et kokkuvdte ei jérgi sageli originaalteksti
kompositsiooni (muidugi, voib juhtuda, et see sobib kokkuvdtte jaoks) ega sisalda pikka
sissejuhatust voi taustaseletust (kui see ldhtetekstis olemas on).

Hea kokkuvotte keelt ja stiili peaks iseloomustama kolm omadust: selgus, lihtsus ja tihedus.
On selge, et lihtsus ja tihedus vdivad olla omavahel vastuolus. Sel juhul tasub eelistada kindlasti
lihtsust, sest kokkuvote peab olema arusaadav ka neile, kes ei ole valdkonna spetsialistid.
Lihtsuse ja selguse saavutamiseks on kolm olulist soovitust.
e Tuleb kasutada minimaalselt erialakeelt (terminid!) ja wviiteid néiteks seaduste
paragrahvidele ning ka muid sdnu, mille tihendust adressaat tépselt ei tea.
e Tekst peab olema sidus ning mdtetevahelised seosed selles keeleliselt vilja toodud.
e Tuleb kindlasti eelistada liihikesi lauseid (max 15 sdna) ja igal juhul véltida ilipikki
lauseid, mida on biirokraatlikud tekstid tais.

Suuline kokkuvote

Suuline sisukokkuvote voib olla eraldi tehtud vai kirjalikust variandist suuliseks timber tehtud
tekst. Kummalgi juhul ei erine see kirjalikust kokkuvdttest oma sisu ja iilesehituse poolest.
Suulise ja kirjaliku kokkuvotte erinevused on keelelised.

Suuline kokkuvdte peab olema kergesti etteloetav ja kuulamisel kergesti arusaadav. See
tahendab vajadust arvestada suulise teksti piiravate situatiivsete teguritega. Suuline tekst on
lenduv ja tagasikeritamatu ning jouab kuulajani tempoga umbes 2-3 sona sekundis (nt
telediktorid loevad teksti umbes 2 sona sekundis). See tdhendab, et kuulaja peab suutma seda
kohe ja kuulamise tempos interpreteerida, ta ei saa raskeid kohti aeglasemalt ega mitu korda
kuulata (tehniliselt on see monikord muidugi tehtav, aga sellele loota on mottetu). Teisalt on
suuline tekst lineaarne. See tihendab, et laused jouavad kuulajani sdna sona jérel ning ta ei saa
haarata korraga kogu lauset nagu lugedes. Seetdttu vajab suuline tekst kirjalikuga vorreldes
lihtsustamist ja lineaarsusega arvestamist. Selleks tasub jilgida seitset pohimotet.

1. Suulises kokkuvottes peaks olema vdimalikult lihtne ja konkreetne sonavara. See
tdhendab véimalikult vihe termineid, voorsonu ja haruldasi sdnu. Samuti tasub meeles
pidada, et suuline keel armastab kordusi, mitte siinoniiiime.

2. Suulises tekstis tuleks véltida lithendeid (vidlja arvatud ildtuntud liihendid) ja
akroniilime, mida kirjalik ametikeel vdiga armastab.

3. Suulise lause ideaal on lihtne lause = lithike lause. Suulise osalause pikkus peaks olema
maksimaalselt viis-kuus sona ja lause pikkus kaks osalauset.
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4. Suuline lause ei armasta erinevalt kirjast tdiendite kobaraid ja koondkonstruktsioone,
mida on raske jdlgida. Seetdttu tuleks viltida mitut tdiendit sama pdhisdna ees.

5. Oluline, keskne info peaks olema lauses ees ja laiendused jérel. Ennekdike tdhendab
see, et pdimlausetes peaks olema pealause kdrvallause ees ning allikaviide tsitaadi voi
referaadi alguses.

6. Omavahel seotud lause osad peaks olema voimalikult ldhestikku. Viltida tuleks
holmatud pdimlauseid, milles korvallause 16ikab pealause pooleks.

7. Eriti tuleks hoiduda lauseliihenditest ja nominaalstiilist.

Pressiteade
Kui kokkuvdtte kaks varianti on tehtavad iiheskoos, siis pressiteade on neist erinev tekst.

Esmalt, pressiteade peab vaatama korraga kolmes suunas. See peab olema kasulik ja vajalik (a)
lugejale, (b) ajakirjanikule ja (c) oma asutusele. Neist kolmest on kesksed lugejad ja nende
korval teadet vahendavad ajakirjanikud. Ainult asutuse huve teeniv teade voib ju ka avaldamist
leida, kuna internetis ruumi on ja véljaande toimetaja ei pruugi olla just hoolas inimene. Aga
see jadb siiski surnud tekstiks, mis ei paku kellelegi huvi. Seetdttu on kdige olulisem moelda
lugejatele ja avalikkuse huvile ja ajakirjanduse uudisvéértustele. See on iihtlasi m&tlemine
samas suunas ajakirjanikuga, kes pressiteadet kasutab.

Olulisim on mdelda, millise info paneks ajaleht esikohale lugejat arvestades. See tdhendab, et
asutuse seisukohast olulisim info ei pruugi olla olulisim, mdjuvaim lugejate ehk tavaliste
inimeste jaoks. Nagu igasugune ajakirjandustekst, peab ka pressiteade arvestama uudisvédrtusi,
mille alusel ajakirjanik otsustab, kas kirjutada, kui pikalt kirjutada ja kuidas kirjutada. Keskse
uudisvairtusega on siindmuse (nt seadusemuudatuse) mdju inimestele ning ldhedus inimese
igapdevaeluga. Selle kdrval on olulised siindmuse ootamatus, stindmusega seotud prominendid,
selles olev konflikt/vastasseis, aga ka virskus ja paevakajalisus.

Loomulikult peab pressiteade mdtlema ka oma asutusele. Pressiteate koostaja saab valida ja
otsida lisaks fakte, mis suurendavad teate uudisvaartust. Ja kindlasti on oluline moelda, kuidas
saaks oma asutust antud stindmuses positiivsena ja aktiivsena nédidata, aga ilma keerutamata voi
valetamata.

Pressiteate vahendaja on ajakirjanik. Ajakirjanikul on alati kiire, seetdttu tasub talle voimalikult
palju ette anda. Just see tagab, et viljaandesse 1dheb maksimaalselt asutusele sobiv tekst.

Ajakirjanikule tuleb anda piisavalt infot (ka taustainfot), et ta ei peaks tulema puuduvaid tiikkke
juurde kiisima. Pressiteade peaks vastama uudise kiisimustele: mis toimub, kes, kus, millal,
kuidas, miks.

Ajakirjanik vajab uudise jaoks fakte ja tsitaate. See tdhendab, et oluline on mall vdide +
ndide/fakt. Paljaid véiteid ei taha leht kasutada. Kindlasti tuleks kontrollida, et faktid oleks
selged, mitte arusaamatud vOi umbméirased. Viltida tuleks triviaalsusi ja asjatundjatest
tegijatale armast iilispetsiifilisust, millest lugejad tildjuhul ei hooli.
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Ja 10puks: pressiteade tuleb kirjutada nii, et seda oleks ajakirjanikul lihtne toimetada. Selle
parim variant on klassikaline kdva uudise mall ehk podratud piiramiid, mille pdhireegel on
lihtne: tahtsam info enne, vihem téhtis hiljem. See tdhendab, et pressiteate {ilesehitus ei ole alati
sama kui kokkuvotte iilesehitus.

Esimene asi on teha juhtléik chk pressiteate esimene 16ik. Sellesse tuleb valida fakt, mis on
lugejale/ajakirjanikule kdige suurema uudisvairtusega (see ei pruugi alati olla kdige tdhtsam
ministeeriumi jaoks). Juhtldigul on kaks rolli:

1. Juhtldik peab andma teema nii edasi, et muu saab vajadusel sabast éra jitta.

2. Juhtldik peab meelitama edasi lugema.

Edasine on kéteosavus.

e Juhtldik tuleks kohe jargmises 16igus lahti radkida.

e Teksti tuleb arendada edasi teemade kaupa.

e Pikemalt ja detailsemalt tuleb lahti kirjutada olulisemad alateemad.

e Faktid ja hinnangud tuleb pidada lahus.

e Ajakirjandus vajab ja armastab tsitaate, seepédrast on oluline lisada alati tsitaat oluliselt
isikult. Tsitaati pannakse arvamusi ja olulist infot (mitte tiihje komisevaid lauseid).
Tsitaat olgu lithike: tiks lause on parim. Ja 15puks: tsitaat peegeldab asutuse seisukohta,
aga ei pressi seda peale.

Kokkuvotmine ja pressiteate kirjutamine

Kokkuvote ja pressiteade on tulemused, nende tegemine on protsess, mille kohta antud
soovituste jargimine aitab jouda hea tulemuseni. Need soovitused saab kokku votta kiimneks
punktiks.

1. Loe léhtetekst 1dbi ilma mirkmeid tegemata.

2. Loe ldhtetekst teist korda 14bi. Margi éra olulised kohad (teemalaused, ideed, viited
jne), mida peaks kokkuvdttes vO1 pressiteates edasi andma. Jita iilejdénu korvale.

3. Leia valitud kohtadest teksti tuum ja sOnasta see. TOsta see oma teksti algusesse.

4. Vali tuumaga seotud ja esitamiseks vajalikud alaosad (alateemad, ndited jm) ja paiguta
need kokkuvdtte vai pressiteate jaoks sobivasse jarjekorda.

5. Liihenda, tihenda, {ildista, sdnasta iimber (jéta dra taust, korvalepdiked, mottekordused,

liigsed detailid).

Uhenda tiikid sidusaks tekstiks.

Kontrolli iile, et algteksti mote oleks edasi antud

Kontrolli, kas tehtud tekst on adressaadile igas osas moistetav.

Kontrolli objektiivsust ja autoritruudust (et ei oleks hinnanguid, omapoolseid lisandusi).

10 Kontrolli lausestust ja digekeelt ning vajaduse korral paranda.

© o N



