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KUTSESTANDARD

Keeletoimetaja, tase 6

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid. Kutsestandardeid kasutatakse dppekavade koostamiseks ja kutse
andmiseks.

Keeletoimetaja kutsestandard on t66turu ndudmistele vastavate dppekavade koostamise ning isiku téalase
kompetentsuse hindamise alus.

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Keeletoimetaja, tase 6 6
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Keeletoimetaja viib vajaduse korral teksti keele sdltuvalt teksti liigist vastavusse kirjakeele normingutega ning teeb
selle ladusamaks ja arusaadavamaks.

Keeletoimetaja teeb tekstis digekeelsus- ja stiiliparandusi, arvestades autori eesmarke teksti koostamisel ning
sihtrihma valikul.

Keeletoimetaja annab soovitusi teksti Ulesehituse parandamiseks; sdnastab laused Umber nii, et need vastaksid
keelereeglitele ja oleksid stiililt Uhtsed; korrigeerib vajaduse korral sénajarge ja -valikut, tagab terminikasutuse
Uhtluse ja asjakohasuse; parandab digekirja- ja loogikavead ning Uhtlustab vormistuse.

Keeletoimetaja t66tab iseseisvalt, aga teeb koost6dd teksti autori ja/vdi tolkija, toimetaja ning kiljendajaga.
Keeletoimetaja jargib keeletoimetaja eetikakoodeksit (lisa nr 1).

A.2 Tooosad

A.2.1 Toimetamistdé hindamine
1. Tekstiga tutvumine
2. Tédaja kavandamine

A.2.2 Teksti toimetamine

1. Teksti kui terviku hindamine

2. Faktide ja terminoloogia kontrollimine
3. Stiililhtsuse tagamine

4. Lausestuse ja sdnastuse parandamine
5. Oigekirjavigade parandamine

6. Vormistusnduete jargimine

7. Muudatuste kooskdlastamine

A.2.3 T66 kiljendatud tekstiga
1. Korrektuuri tegemine
2. Valmis t66 Gleandmine

A.3 T66 keskkond ja eripdra

Too6d tehakse enamasti kontorikeskkonnas.

A.4 Toovahendid

Arvuti, tekstitéotlusprogrammid, teatmeteosed, erialane kirjandus, andmebaasid.
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A.5 T6oks vajalikud isikuomadused

Kirjalik ja suuline véljendusoskus, anallilsi- ja slinteesivdime, tapsus, koostédvdime, kohusetunne, otsustusvdime,
pinge- ja rutiinitaluvus ning enesekehtestamisoskus.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

Tavaparaselt kérgharidus, Uldjuhul filoloogiline, voi pikaajaline erialane té6kogemus.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Keeletoimetaja

B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Keeletoimetaja 6. taseme kutse taotlemisel on vajalik kohustuslike kompetentside B.2.1 - B.2.3 ja ldbiva kompetentsi
B.2.4 téendamine.

B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Toimetamisto6 hindamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) loeb teksti ja hindab selle toimetamisvajadust keerukusest, spetsiifikast ja keelelisest kvaliteedist Iahtuvalt;
2) selgitab valja teksti toimetamiseks vajaliku eel- ja taustinfo;

3) hindab oma ajaressurssi ning toimetamiseks kuluvat aega;

4) kavandab t&htajast Iahtudes teksti toimetamise etapid;

5) lepib kokku t66v6tu tingimused.

B.2.2 Teksti toimetamine EKR tase 6

Tegevusnditajad:

1) parandab keelenormingutest Iahtudes jargmised vead:

- digekirjavead (hdalikuvead, algustihevead, kokku-lahkukirjutamise vead, numbri- ja Iihendivead, muutmisvead,
kirjavahemargivead, trikivead);

- tuletusvead;

- Uhildumis- ja séltumisvead;

2) toimetab teksti, I&htudes selle funktsioonist, eesmargist ja sihtrihmast:

- muudab vajaduse korral laused ladusamaks ja arusaadavamaks, parandades sdnajarge ja sbnavalikut (oma- ja
vB0Orsdna, sdna tdhendus ja tdpsus, stinontimirikkus, kordused), keerulisi vdi voorapéaraseid tarindeid;

- parandab vajaduse korral lauseehitust (aluse, deldise, sihitise, maaruse vormi), l&htudes grammatikareeglitest;
3) parandab vajaduse korral stiilivead, lahtudes teksti funktsioonist, eesmargist ja sihtrGhmast:

- jargib teksti stiililhtsust, parandades stiilikonarused;

- parandab lausete stiili, valtides liiga pikki lauseid, vodraparaseid lausetarindeid, nominaalstiili, blrokraatlikke
tarindeid, paljusénalisust, kordusi;

- jélgib sdnavara stiililist sobivust, asendades vajaduse korral ebasobivad sénad ja véljendid sobivamaga;

4) kontrollib kahtluse korral fakte (isiku- ja kohanimed, aastaarvud), kasutades asjakohaseid allikaid;

5) kontrollib kahtluse korral teksti autentsust ja tsitaatide digsust, ning kui vaja, juhib neile tdhelepanu;

6) viib end kurssi toimetatava teksti terminoloogiaga, kontrollib kahtluse korral terminite 6igsust ning Uhtlustab
terminikasutuse; kui voimalik, siis pakub vdorkeelsele terminile eestikeelse vaste;

7) hindab teksti Glesehituse loogikat ja struktuuri, sh sisuosade proportsioone, lahtudes teksti funktsioonist,
eesmargist ja sihtrihmast ning tehes vajaduse korral muutmisettepanekud;

8) jalgib, et tekstis ei oleks sisukordusi ega sisulisi vastuolusid, juhtides nendele autori tdhelepanu;

9) kontrollib pealkirjastatuse Uhtsust, juhtides autori tdhelepanu vajakajaémistele;

10) kontrollib télketeksti puhul selle vastavust algtekstile, juhtides kahtluse korral vajakajaamistele tolkija tdhelepanu;
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11) jargib kokkulepitud vormistusndudeid (kirjatlilp ja suurus, reavahe, 16igu vormistus), vajaduse korral ka
pealkirjade tasemeid, pildiallkirju, jooniste ja tabelite pealkirju, veeru laiust, viidete esitust, allikate loetelu, sisukorda,
lehekiilgede numeratsiooni;

12) arutab parandused autoriga labi ja tdpsustab arusaamatuks jadvaid kohti, esitades oma ettepanekud ja
kisimused arusaadavalt ja hinnanguvabalt;

13) vaidluskisimustes piitab jéuda kompromissini.

B.2.3 T66 kiiljendatud tekstiga EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) kontrollib, kas kiiljendatud tekstis on sailinud teksti vormindus;

2) kontrollib kiiljendatud teksti: poolitused, Uksikud read lehe alguses ja I6pus, sisukorra ja lehekiilgede vastavus,
tekstisisene viitamine, simbolid;

3) kontrollib, kas korrektuuriparandused on tehtud, kuni tekst on trikivalmis.

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.4 Enesearendamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) hoiab end jarjepidevalt kursis kirjakeele normingute, erialakirjanduse ja andmeallikatega;
2) analliisib ennast ja oma t66d, planeerib selle pohjal arenguvajaduse;

3) osaleb aktiivselt erialastel koolitustel;

4) 6pib pidevalt enda téokogemusest.

B.2.5 Analiiiisimine ja tolgendamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) toetub faktidele ning eristab arvamused ja oletused tdenduspdhisest teabest;
2) teeb teabe ja anallitisi pohjal ratsionaalsed jareldused;

3) leiab probleemidele toimivad lahendused.

B.2.6 Kontseptuaalne motlemine |EKR tase 6

1) ndeb suurt pilti, seob osad tervikuks, saab aru, kuidas osa muudab véi mojutab tervikut;
2) otsib loogikale tuginevaid pdhjendusi ning oskab hinnata nende paikapidavust;
3) on leidlik ja nutikas, pakub valja originaalseid ja mitmekesiseid ideid, métteid ja lahendusi.

B.2.7 Enesejuhtimine |EKR tase 6

1) kohaneb muutuvate oludega;
2) suhtub uuendustesse avatult;
3) todtab tulemuslikult ka pingelises keskkonnas.

B.2.8 Arvuti kasutamine | EKR tase 6

1) loob, parandab ja vormindab tekstidokumente, kasutades tekstitéotlusprogrammi péhi- ja spetsiifilisi funktsioone;
2) kasutab interneti infootsingumootoreid ja elektroonse kommunikatsiooni rakendusi, hinnates kriitiliselt otsingu
tulemusi;

3) kasutab veebipdhiseid koostédvahendeid, arvestades turvalise veebikoostdd ja pilveteenuste kasutamise
pdhimatteid.

i C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile

1. Kutsestandardi téhis kutseregistris 04-17112020-5.1/2k
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2. Kutsestandardi koostajad Reili Argus, Eesti Keeletoimetajate Liit
Kadri Rahusaar, Eesti Kirjastajate Liit
Urve Pirso, Riigikontroll
Katrin Kern, Tartu Ulikool
Villu Kand, Riigikantselei
Ene Pajula, Eesti Ajakirjanike Liit

3. Kutsestandardi kinnitaja Teeninduse Kutsendukogu

4. Kutsendukogu otsuse number 24

5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 17.11.2020

6. Kutsestandard kehtib kuni 03.11.2025

7. Kutsestandardi versiooni number 2

8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 2642 Ajakirjanikud

9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) 6

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles Language Editor, EstQF Level 6
Vene keeles penakTop s3bika
C.3 Lisad

Lisa 1 Keeletoimetaja eetikakoodeks
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