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SISSEJUHATUS

Magistriprojekti eesmark on tdlkida Natalja KutSinskaja koostatud teabematerjal
,» alilM-MECHE/DKMEHT KaK OCHOBA YCIEIIHOTO OOydYeHHsI B YYPESKICHHH BBICIIETO
obpaszoBanusa* vene keelest eesti keelde ja seejdrel analiiiisida tolkimisel ette tulnud
probleeme. Tolkeprotsessi ajal oli eesmirk vilja selgitada, kuidas anda teksti sisu
tolkides edasi voimalikult tépselt, sdilitades autori stiili, samuti piiiiti tdhelepanu poorata
selgele keelekasutusele, kasutada voimalikult palju omasdnalisi vasteid ja viltida
voimalusel voorsonu ning kantseliiti.

Tolkimiseks valiti see teabematerjal, kuna ajajuhtimise teema tundus
magistriprojekti autori jaoks huvitav. Teema on tdnapdeva maailmas vdga paevakohane
— koik puutuvad suuremal voi vdhemal maéddral kokku erinevate ajaplaneerimise
probleemidega.

Magistriprojekt on jaotatud kolmeks peatiikiks. Esimeses on dra toodud sihttekst.
Teises peatiikis rddgitakse ldhemalt tolkimise teoreetilisest raamistikust. See 0sa on
omakorda jagatud kolmeks alapeatiikiks. Esimeses kirjeldatakse lithidalt 1dhteteksti ja
selle eesmdrki, vaadeldakse ajajuhtimise teemat iildisemalt. Teises alapeatiikis
kisitletakse tekstitliipe ja kolmandas antakse iilevaade tdlkimisel kasutatud Newmarki
tolkemeetoditest ning tuuakse vilja tolke analiilisimisel abiks olnud Molina ja Hurtado
Albiri tolketehnikad.

Kolmandas peatiikis antakse iilevaade tolkimisprotsessi ajal kasutusel olnud
abivahenditest ja analiiiisitakse tdlkimisel ette tulnud probleemseid sonu ning
véljendeid. See osa on jagatud viieks alapeatiikiks. Esimeses vaadeldakse termineid,
tdpsemalt anglitsisme. Teises alapeatiikis kasitletakse omasdnu ja vodrsonu. Kolmandas
analiilisitakse, kuidas voOiks tdlkida mitmuses olevaid venekeelseid loendamatuid
nimisonu eesti keelde. Neljandas alapeatiikis keskendutakse konekeelsetele véljenditele
ja viimases osas késitletakse kujundlikku keelekasutust ning peatutakse pogusalt

lahteteksti triikivigadel.



1. SIHTTEKST

VALGEVENE HARIDUSMINISTEERIUM

/lh)l)l VALGEVENE RIIKLIK INFORMAATIKA JA
RAADIOELEKTROONIKA ULIKOOL

Ajajuhtimine kui
eduka Oppimise alus
korgkoolis

(teabematerjal iilidpilastele)

Minsk 2015



Koostaja

pedagoog-psiihholoog N. KutSinskaja

Infomaterjalis tuuakse esile tinapédevase ajajuhtimise (aja moistusparase planeerimise
ja kasutamise teaduse) teoreetilised pohiseisukohad ning metoodika. Lisatud on soovitused

individuaalseks aja planeerimiseks, plaanide korrastamiseks, mottetu ajakulu vihendamiseks.
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SISSEJUHATUS

Tanapédeva tlihiskonnas on korgharidus véga olulisel kohal, méérates edasist
professionaalset arengut. Samas esitab kdrgharidussiisteem iilidpilastele selliseid suuri
ndudmisi, nagu eneseorganiseerimise ja Oppeprotsessi korraldamise oskus, aja
planeerimise oskus, millest sdltub dppeedukus ning tulevase spetsialist karjdar. Praktika
nditab, et enamik korgkooli 0ppima asunud noortest ei suuda planeerida oma aega ega
kasutada seda maoistuspéraselt ettevalmistamisel eksamisessiooniks. Seoses sellega voib
iliopilase lahutamatuks abiliseks saada ajajuhtimine, mille eesmérk on aja planeerimine
ja prioriteetide seadmine.

Ajajuhtimine (ingl time management) — see on aja planeerimine, ajahaldus,
ajakorraldus ja aja tOhusam kasutamine. Aja planeerimine on tegevus vOi protsess, mille
kéigus treenitakse teadlikku kontrolli kindlatele toimingutele kulutatud aja iile ja mille
puhul suurendatakse tulemuslikkust ning tootlikkust.

Ajaplaneerimise oskus on viga téhtis. Igapdevaste tegevuste 1dputus voos voib
sattuda kergesti segadusse, kuna iilesandeid lisandub iga pdev. Mitmekesise info hulk
aina kasvab. Koik toimub iiha kiiremini. Oigel ajal tuleb reageerida koikidele
muutustele, kinni pidada {iha rangematest tdhtacgadest. Eilsed 1opetamata tegevused
muutuvad ténasteks ja koik see, mida ei joudnud &ra teha tdna, liikkkub automaatselt
homsele. Sarnased olukorrad tulevad sageli ette inimestel, kes ei planeeri tdhusalt oma
aega. Ajahaldus vdimaldab padevalt hallata paevakava, samas ajahulka suurendamata.

Ajajuhtimine saab aidata konkreetsete iilesannete tditmisel kasutatavate oskuste,
abivahendite ja meetoditega. Tohusalt tegutseda ja saavutada edu on voimalik dppides
oigesti planeerima ja haldama oma iilesandeid, seades prioriteete ja eesmirke ning
saavutades neid, jagades oma to0koormust, leides aega nii to6ks kui ka puhkuseks.
Mida varem suudate omandada ajajuhtimisoskuse, seda kiirem ja lihtsam on tee tippu.

Ajaplaneerimine — see on terve teadus. Kuid te ei pea seda pohjalikult uurima,
alustuseks piisab mone votte omandamisest, et dppida juhtima seda ressurssi. Peaasi, et

vOtate seda teemat tosiselt.



1. AJAJUHTIMISEL POHINEVA OPPETEGEVUSE KORRALDAMINE

Niitidisaegse korgharidusasutuse Oppeprotsess kiirendab {ilidpilase positsiooni
muutmist: oppeobjektist aktiivse haridus- ja kutsealase tegevuse subjektiks, samuti
kiirendab see iilidpilaste iseseisvat haridustegevust. Ulidpilane peaks olema valmis
omandama iseseisvalt teadmisi, rakendama neid praktikas, planeerima Oppetegevust ja
aega.

Oppetegevuse korraldamises voib tudengile abiks olla ajajuhtimine — see on
eraldi suund, mille eesmirk on tegeleda aja planeerimisega seotud probleemidega.
Ulidpilase aja planeerimine on isikliku ja dppealase tegevuse korraldamise tehnika
siisteemne, jdrjepidev ja sihipidrane kasutamine igapdevaelus eneseorganiseerimise
tohususe suurendamiseks. See tehnoloogia kujundab viirtuslikku suhtumist aega,
eneseorganiseerumisse ja dppeprotsessi.

Aja tohusaks kasutamiseks on palju meetodeid ja pdhimotteid, mida kasutades
saate tohusalt Oppida haldama aega. Aja planeerimine hdlmab paljusid tegevusi,

sealhulgas:
— eesmirkide seadmine;
— aja planeerimine ja jaotamine;
- nimekirjade koostamine;
— prioriteetide seadmine;

— ajakulu analiiiis jne.

Ajajuhtimise abil saab iga iilidpilane tohusalt plaanida oma pdeva-, kuu- ja
aastakava. Haridusprotsessis on kohustuslikke {ilesandeid, mis vajavad selget
korraldust, kontrolli, planeerimist ja eelkdige digeaegset tditmist. Aja planeerimine aitab
ilidpilasel kindlaks teha, mis on tema jaoks tdhtsam ja vajab organiseerimist ning mis
on teisejarguline, samuti aitab see kontrollida ja hallata vaba aega, kuid siinkohal pole
tegemist range kontrolliga.

Plaanimine on ressursside optimaalse jaotamise protsess, mis on vajalik
pustitatud eesmérkide saavutamiseks, samuti on see nende kujundamise ja elluviimisega
seotud protsesside kogum. Niipea, kui hakkate plaani koostama ja seda ldbi mdtlema,
muutub teie eesmirk abstraktsest konkreetseks. Kuid teie peas olevad plaanid ja
projektid ei vii tulemuseni enne, kui hakkate tegutsema praktiliselt. Seega asub soovi ja
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tulemuse vahel tegevus ning planeerimine kiirendab eesmirgi saavutamise protsessi,
kuna see on praktiline tegevusjuhis. Esiteks vdoimaldab plaanimine méiérata konkreetsed
sammud, mida tuleb teha, et saavutada vajalik tulemus. Teiseks aitab see kindlaks teha
vajalikud ressursid ja nende allikad. Kolmandaks voimaldab see paika panna ajakava.

Ajajuhtimisel on abiks meelespea ehk nimekiri sellest, mis tuleb dra teha. See on
pdeva, nddala vdi mone muu tdpselt miidratletud ajavahemiku jooksul tehtavate
iilesannete loetelu. Iganddalane voi -kuine meelespea koosneb iilesannetest, mille
tditmiseks on vajalikud mitmed igapdevased toimingud. Tegevused nduavad omakorda
plaani. Need loendid ei vaja lisavahendeid, kuid vdimaldavad teil ndha koike, mida
peate dra tegema ja aitavad kontrollida seda protsessi.

Kdigi iilesannete kontrolli all hoidmiseks vajate oma planeerimissiisteemis ainult
kolme pohiosa:

1. Pdev: tdnased iilesanded — pdevaplaan kalendermérkmikus.

2. Nédal: keskmise suurusega iilesanded, mis eeldatavasti tdidetakse 1dhinddalal
voi -kuul.

3. Aasta: pikaajalised iilesanded — siin on kdik muu.

Kui me motleme keskmise tidhtajaga planeerimisele, siis esimese asjana tulevad
tavaliselt pdhe nddalaplaan, kuuplaan ja aastaplaan. Tdendoliselt pole teil sellist ranget
plaanimist vaja. Isiklikus t66s kukuvad nédala- ja kuuplaan kokku juba esimesel paeval.

Ei ole vaja jéika ajakava, vaid rangeid reegleid iilesannete liigutamiseks jaotiste vahel:

— jargmise pdeva kavandamisel vaadatakse jaotist

Nddal. Koige olulisemad tegevused kantakse iile jaotisse Pdev.

— kord néddalas vaadatakse jargmise nddala plaanimisel iile jaotis Aasta.
Kodige olulisemad tegevused viiakse lile jaotisse Nddal.
Plaanide eiramine ja piistitatud eesmadrgi tditmata jatmine toob kaasa pideva

ajapuuduse ja tulevaste tegevuste halva tulemuse.

1.1. Planeerimise pohimotted
Plaanimine peaks algama teadvustamisest, kui oluline see teie jaoks on, kuivord
valmis olete distsipliiniks ja kontrolliks. Uhekordsed katsed rakendada iiksikuid

soovitusi ja abivahendeid ei anna kdegakatsutavat tulemust.



Planeerimise pdohimdtted, mida tuleks plaanide koostamisel jirgida, on
jargmised:

1. Planeerimise korrapdrasus. Iga pideva jaoks peab olema plaan. Ajakava
peaks olema iga tunni kohta. Plaane tuleb teha nii, et igal ajal oleks mingi kindel
tegevus.

2. Planeerimise realistlikkus. Antud juhul tdhendab see loobumist
petlikest, teostamatutest plaanidest ja unistustest ning pilvedes holjumisest. Tegelikku
plaani ei pruugita ellu viia. Véimatu on ette ndha kdiki tegevusi mojutavaid tegureid,
seega tuleb valmis olla selleks, et tegelik tulemus voib erineda kavandatust.

3. Planeerimise  paindlikkus. Plaanid tuleks koostada nii, et
ettendgematute asjaolude ilmnemisel saaks neid muuta lihtsalt. Otsige pidevalt, mida
saaks dra teha eesmirgi saavutamiseks, kiillastage plaani alternatiivsete tegevustega.

4. Kirjalik vorm. Koiki plaane tuleks koostada kirjalikult. Isegi Kui
eelseisev pdev on sarnane eelmisega, ei pruugi see alati olla korrastatud, struktureeritud
ja optimeeritud ilma kirjalikult koostatud plaanita.

5. Prioriteetide seadmine. Plaanis tuleb tépselt dra maérkida, millised
toimingud on kdige olulisemad. Nende peale tuleb kulutada vdimalikult palju aega.

6. T60 normeerimine. Iga t60 jaoks tuleb eraldada teatud ajahulk.
Inimesed teevad sama t60d eri kiirusega. Seetdttu peab normeerimisel ldhtuma
peamiselt isiklikust kogemusest ja praktikast.

7. Tulemuslikkuse kriteeriumide médratlemine. Iga tegevuse liigi jaoks
tuleb kehtestada kriteerium, mille alusel loetakse see t60 10petatuks. Igatliks saab
kriteeriumid ise paika panna vOi méadravad need teised (nditeks Oppejoud). Viimasel
juhul tuleb kindlasti vilja selgitada, milline on see kriteerium ja mida teilt tegelikult
ndutakse.

8. Ulesannete tiikeldamise otstarbekus. Kui iilesannete tiitmisele kuluvat
aega tuleb jagada mitmeks etapiks, siis peab igal osal olema vahepealne 16pp. Vastasel
juhul peate minema tagasi juba ldbitud etapi juurde, et tuletada meelde, kuidas on see
seotud praegusega. Lisaks tuleks mitmesugused tegevused riihmitada eraldi
ajaplokkidesse, mis hdlmavad sisult sarnast ajakulu (nditeks telefonikoned voi e-Kirjade
sorteerimine). Selliste plokkide suurus soltub tehtavate t66de tdhtsusest.

9. Jarjestus. Koiki tegevusi tuleks tingimata teha jérjestikku. Plaanid

peavad ette ndgema uue t60 alustamist alles siis, kui eelmine (voi selle eraldi etapp) on
10



16pule viidud.
10. Delegeerimine. Algusest peale tuleks kindlaks teha, milline t66 tuleb
ise dra teha ja mida saab teistele delegeerida.

Alustage planeerimisega. Kohe praegu, juba tdna, mitte homme voi iilehomme.

2. INDIVIDUAALSE KAVA KOOSTAMINE

Eesmérgi saavutamine on vodimalik ainult siis, kui iga pdev tehakse teatud
tegevusi selle elluviimiseks. Inimese elu peamine ajaline element on pdev, mistdttu
tuleks pohitdhelepanu pdorata paevakava koostamisele. On olemas ,.kuue K* podhimote:
kes korralikult kavandab, kaupleb kdvade kasudega. Arvatakse, et 10% ajast, mis kulub
planeerimisele enne iilesande tditmist, sddstab selle tegemise ajal 90%.

Péevakava erineb oluliselt teist tiilipi plaanidest. See ei sisalda eesmirke ja
ilesandeid, vaid koosneb tegevustest ning praktilistest sammudest nende elluviimiseks.
Need vdivad olla kohtumised, t66 dokumentidega, loengud, telefonikdned, mdtisklused,
otsuste tegemine ja teekonnad. Tegevusi saab véga tipselt ennustada ajakulu pdhjal.
Seda ajajuhtimise vaatenurka kirjeldatakse koige pdhjalikumalt J. VassiltSenko
raamatus ,,Aja mehhanismid* (FO. BacunpueHko «MexaHH3MbI BDEMEHIY).

Tohusa péevakava oluline tingimus on pievakajaliste siindmuste ja elementide
kombinatsioon, mis aitab kaasa pikaajaliste eesmirkide saavutamisele. Planeerida tuleks
koiki tegevusi. Arvesse tuleb votta ka tavapérane ajakulu (uni, s6dmine, teekonnad jne).
Liinkade ja valgete laikude olemasolu pidevakavas on kindel mérk sellest, et see aeg on
tdendoliselt kadunud podrdumatult.

Ajajuhtimise pdhitdde: pdevaplaan peab olema. Kiimme uut e-Kirja e-postkastis,
viis kleebist monitoril, viisteist ,,mitte unustada“ meeldetuletust peas ja kaks
pastapliiatsiga tehtud risti kdel — see ei ole pdevaplaan. Jargige reeglit: paberile
kirjutatud plaaniga saab tootada ja vajadusel midagi parandada. Seni, kuni teie plaanid
on peas, on need vaid ideed. Pdevaplaan peaks olema iihes kohas ja kindlasti peab see
olema materiaalne. Seejuures vOib plaan olla Outlookis vdi Excelis, paberil voi
kalendermarkmikus — see ei ole oluline. Paljud kdeparased vahendid aitavad teil targalt
planeerida tegevust. Need vodivad olla graafikud, erikalendrid, kalendermirkmikud.
Paljud veebiteenused pakuvad ka spetsiaalset kontoritarkvara, mis aitab kaasa aja

juhtimisele (Lisa A).
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2.1  Pédeva planeerimine

Reegel ,Kirjuta kdik iiles* sobib hésti enamiku vaba- ja todaja korraldamise
meetoditega. Kirjutage kindlasti iiles kdik péevaiilesanded ja vaadake seda nimekirja
regulaarselt kogu pdeva jooksul. See votab aega vaid mone minuti, kuid tagab kontrolli
ilesannete iile ja voimaluse mitte midagi unustada ning jirjestada prioriteedid digesti.

Tootage nimekirjaga pidevalt. Kui tekib uus iilesanne, siis lisage see loendisse.
Nimekiri on hea selle poolest, et korrigeerides seda péeva jooksul ja mérkides dra tehtud
punktid, v3ib ohtul tunda rahulolu tehtud t60st. See annab teile lisaenergiat ja dratab uue
loomingulise jou.

Millal oleks parem planeerida toopdeva? Klassikalised ajajuhtimise allikad
soovitavad teha seda Ohtul. Vahet pole, kas jirgnevat péeva planeeritakse Shtul voi
hommikul, kuid plaani ei tohiks kisitleda seadusena. Levinud vastuvidide pieva
planeerimisele on see, et koik muutub kiiresti. Kuid plaan ei ole selleks, et suruda end
jdikadesse raamidesse ega reageerida vilistele muutuvatele asjaoludele. Plaani tuleks
korrigeerida, kui asjaolud muutuvad. See votab kdige rohkem 5-7 minutit pdevas ja
asjatundlik planeerimine v3ib sddsta tunde. Plaan — see on just moodus orienteerumiseks
muutuvates tingimustes.

Kuidas muuta plaanimine paindlikuks ja mugavaks, surumata seda liiga
rangetesse raamidesse — seda analiilisime jargneva ndite varal. Pdeva planeerimise
meetod, millega tutvume, ei ole seotud iihegi konkreetse ajaplaneerimise vahendiga.
Enamik kalendermarkmikuid on {isna sobilikud, kui neid kasutatakse asjatundlikult ja
paindlikult. Tehke kindlaks, milline nendest kalendermérkmiku tiilipidest sobib teile
koige paremini:

— nddalavaatega — sobib eri pdevade kohtumiste ja iilesannete

koordineerimiseks; annab hea iilevaate nidala iildpildist;

— pdevavaatega — sobib siis, kui pdeva jooksul on palju {ilesandeid;
voimaldab planeerida toopédeva {iksikasjalikumalt. Néddala korraldamine on sellises
kalendermarkmikus keerulisem.

Péeva planeerimisel tegeleme kolme tiilipi iilesannetega:

—  ranged kokkusaamised — seotud kindla kellaajaga (seminar kell 12.00);

—  paindlikud iilesanded — ei ole seotud kindla ajahetkega (uurida esitluse

kellaaja kohta). Paindlikud ei tdhenda siin mittekohustuslikke ega téhtajatuid tilesandeid
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— nendel voib olla tihtaeg, kuid ei ole kindlat ajahetke, millal peaksite dra tegema need

tilesanded;

—  plaanitavad (n-6 wujuvad) iilesanded on suured ja koige tdhtsamad
ilesanded, millel ei ole ranget tihtaega, kuid mis nduavad iisna palju aega (ettevalmistus
seminariks — kaks tundi).

Selline liigitus aitab kdige paremini ithendada ranget ja paindlikku plaanimist.
Kokkusaamisi planeeritakse rangemalt, aga paindlikke iilesandeid plaanitakse
leebemalt. Pdeva planeerimine (pdevavaatega kalendermérkmiku nditel) voiks olla
jargmine:

— vabale pinnale (tavaliselt on see kalendermirkmikus ajaruudustikust
paremal) koostage nimekiri paindlikest iilesannetest (mis ei ole seotud kindla
kellaajaga);

— tostke loendis mingil viisil esile, nditeks punase vérvuse voi tekstiga
(,,pane tahele®) kaks voi kolm koige tdhtsamat iilesannet. Paindlike {ilesannete tegemist

alustage just nendest;

— ajaruudustikule pange Kirja ranged kokkusaamised ja siindmused — need,

mis on seotud kindla kellaajaga;

— kdige olulisemad ja acgandudvamad iilesanded.

Téitke rangete kokkusaamiste vaheline aeg pdeva jooksul, alustades paindlike
ilesannete tditmisest.

Niitena toome pdevaplaani, mis on kirjutatud pdevavaatega kalendermérkmiku
ajaruudustikule (joonis 1). Toodud niites on vasakul poolel ranged kokkusaamised, ja
mitte ainult nimekirjana, vaid visuaalse viitega ajaruudustikule. Paremal on nimekiri
paindlikest {ilesannetest, millest kodige tdhtsamad on esile tdstetud poolpaksus Kirjas.
Ténu plaani vasakpoolse osa niitlikkusele ndeme kohe ajavahemikke, mille jooksul
saab tdita n-6 ujuvaid lilesandeid. Samas on selgelt ndha, kas nende jaoks on piisavalt

aega.

10.02.2015

07 aratus
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09

hommikusddk

loengud elektrotehnika teoreetilised alused, metoodikajuhend
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17
18
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20
21
22
23

(votta Ljosalt)
— lugemissaal
- helistada Petrovile (jalgpall)
- 16unaséok
— filosoofia kabinet (seminar)
laboriaruanne (1 h)
kursuset6o (2 h)
jousaal (2 h) maksta telefoniarve
helistada vanematele
trenn (1,5 h)

Ohtus66k

00rahu

Joonis 1. Ulidpilase V. Ivanovi tddplaan 10.02.2015

Pange tdhele, et koiki iilesandeid ei pea kellaaegade jérgi kirja panema.
Planeerida tuleb vaid osa tooajast, mis on tavaliselt 60% iildajast (60:40 reegel).
Ulejaanud 40% ajast tuleb jétta vabaks ettendgematute juhtumite jaoks. Ténu sellele on
plaan vastupidav mis tahes olukordadele. Kui tekib uus iilesanne, siis tuleb see lihtsalt
lisada paindlikku loendisse, hinnates selle olulisust.

Paindlike, range tdhtajaga mitte seotud iilesannete plaanimisel, on soovitatav
kasutada lihtsat tehnikat — tulemuspdhist nimekirja. Kasutage tugevaid, toimivaid
tegusonu ja selget tulemuse sdnastust. Voib tunduda, et see on liigne — ,,ma ju méletan,

(1333

mida tdhendab méirkus ,,helistada Petrovile**“. Kuid tulemuse kujutlemine peas ja selle
kirja panemine energilises sonastuses — need on kaks eri asja.

Paljusid tlesandeid ei ole planeerida nii lihtne. Vanadel kreeklastel oli aja
tdhistamiseks kaks eri sdna. Kronos — lineaarne, astronoomiline, mdddetav aeg,
tavapérane kalender- ja veebimérkmike aeg. Ja kairos — sobiv hetk, soodsad tingimused
millegi tegemiseks.

Paljusid iilesandeid on peaaegu vOimatu siduda range tditmisajaga. Nende

taideviimise voimalus on seotud vajaliku kairosega, kontekstiga, soodsate asjaoludega.
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Kontekstipohise planeerimise siisteemi saab luua igas tavalises kalendermérkmikus.

Selleks tuleb teha jargmist:

— tuvastada enda jaoks pédevakohased kontekstid (tavaliselt piisab 5-7:
tthiselamu, kojusoit, praktika jne);

— luua kalendermarkmikusse jaotised, mis vastavad nendele kontekstidele.

Mis tahes konteksti (kairose) ldhenedes, piisab médlu vérskendamiseks
kalendermarkmiku vastava osa vaatamisest.

Lisaks kalender- ja veebimarkmikele, iilesannete nimekirjadele jne peab
kdepédrast olema veel mitu mirkmikku, et sinna {iiles kirjutada see, mis ei kuulu
tegevusloendi kategooriasse. Meie médlu on ddrmiselt ebausaldusvéddrne. Alustage
eluvaldkondade kaupa rithmitatud oluliste andmete loenditest, mis oleksid alati
kieulatuses.

Hasti koostatud paevakava on tulemusliku t66 eelduseks, kuid suurimat edu on

voimalik saavutada vaid selle mdistuspérase korraldusega.

2.2 Plaanide korrastamise meetodid

2.2.1 Eelistatuim planeerimine

Pérast iilesannete nimekirja koostamist on vaja need jirjestada olulisuse jargi.
Prioriteet —see tdhendab see, kes on koige ees (prior, ladina keeles esimene).
Prioriteetsed asjad on need, mida peame tegema esmajdrjekorras. Tegevuste
planeerimine aitab digesti seada prioriteete. Ilma selge tegevuskavata kaldutakse tditma
lihtsamaid punkte, jéttes keerulised hilisemaks ja selle tulemusena ei saavutata oma
eesmdrke. Selleks, et mitte kulutada palju aega ebaolulistele {iilesannetele, tuleb
piiritleda kavandatud tegevusi tahtsuse jérgi.

Mille pohjal me igapdevaselt otsustame, et esmalt tuleb tegeleda just selle
iilesandega ja alles seejirel teisega? Kriteeriumid voivad olla erinevad: alates
téhtajalisest projektist kuni rahalise motivatsioonini. Just kriteertumid mééiravad teie
tegevuse. Igaiihel meist on peas oma kriteeriumide maatriks, mille pohjal me hindame
ilesandeid. Ei saa olla iihte diget kriteeriumide maatriksit.

Lihtne viis tegevuste liigitamiseks tdhtsuse jargi tuleneb  kuulsa
majandusteadlase Vilfredo Pareto avastatud printsiibist. Pareto printsiip on jargmine:

20% koigist tegevustest annab 80% tulemust; iilejdéinud 80% tegevustest annavad 20%
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tulemusest. Selle fakti teadmine vdimaldab tegevuste nimekirja ldbivaatamisel esile
tosta need 20%, mis annavad maksimaalse tulemuse ja vajavad seetdttu erilist
tédhelepanu.

Kasutage sunnitud tdhususe seadust, mis litleb, et kdigi asjade jaoks ei ole
kunagi piisavalt aega, kuid seda on alati piisavalt kdige olulisema jaoks. Seetdttu on
oluline end kokku votta ja panna ennast kdigepealt tegema seda, mis toob suurimat kasu
ning tulemust. Kui raiskate acga ebaoluliste iilesannete peale, siis ei saa te kaotatud aega
enam kunagi tagasi. Te peate leidma lisaaega muude tegevuste arvelt.

Vaatame ldhemalt aja planeerimise iihte lihtsaimat ja tdhusaimat prioriteetide
seadmise tehnikat, mida nimetatakse Eisenhoweri maatriksiks. Arvatakse, et just USA
34. president Dwight David Eisenhower pakkus selle vilja ja tegi oma t66 standardiks.
See tehnika sai populaarseks parast seda, kui S. Covey kirjutas sellest oma raamatus
,Esmatihtis esikohale*. Eisenhoweri maatriksi mote seisneb peamiselt selles, et Oppida
Oigesti jaotama kdiki oma tegevusi.

Edukaks plaanimiseks tuleb analiilisida ja liigitada koiki tilesandeid. Nimekirjas
olevate {lilesannete hindamiseks on kaks kriteeriumi — tegevuse tdhtsus ja

kiireloomulisus. Ulesannete hindamise kriteeriumid on jirgmised:

- olulised iilesanded — need, millel on suuremad tulemused;

— ebaolulised — nende tulemused on tdhtsusetud;

— kiireloomulised tilesanded — need tuleb &ra teha kohe, vastasel juhul
on liiga hilja;

— mitte eriti kiireloomulised iilesanded — neid voib edasi liikata.

Eisenhower tOstis esile jargmised neli kategooriat vastavalt tdhtsusele ja

kiireloomulisusele:
| kiireloomulised ja olulised;

Il olulised, kuid mitte kiireloomulised;

I11 kiireloomulised, kuid mitte olulised;

IV mittekiireloomulised ja ebaolulised.

Sellist liigitust nimetatakse Eisenhoweri meetodiks (aknaks, printsiibiks), joonis
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KIIRELOOMULISED ASJAD

MITTEKIIRELOOMULISED
ASJAD

O | Kiriisi lahendamine Uute projektide planeerimine

L

U Pakilised iilesanded Saadud tulemuste hindamine

L | Projektid, millel 1dhenevad Ennetustegevus

I | iileandmise tdhtajad _

S Suhete parandamine

E Uute perspektiivide, alternatiivsete

D projektide kindlaksmédramine
Il v

E | Katkestused, puhkepausid Rutiinne t66

B

A Moned telefonikoned Moned kirjad

O | Mdned ndupidamised Moned telefonikoned

L

U Pakiliste materjalide ldbivaatamine | Ajaraiskajad

L | Uhiskondlik tegevus Meelelahutus

|

S

E

D

Eisenhoweri maatriks koosneb neljast kvadrandist, mille aluseks on kaks telge —

Joonis 2. Eisenhoweri maatriks

kuid moni selgitus ei oleks tileliigne.
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tahtsuse telg ja kiireloomulisuse telg. Selle tulemusena selgub, et iga kvadrant erineb
oma kvaliteedinditajate poolest. Igasse kvadranti kirjutatakse iiles koik iilesanded ja
tegevused, tdnu millele moodustub viga selge ning objektiivne pilt sellest, mida tuleks

teha koigepealt ja mida hiljem ning mida ei tasu iildse teha. Koik see on iisna lihtne,




1. Esmaolulised iilesanded (I kvadrant) — need on kiireloomulised ja
olulised. Selliste iilesannete edasiliikkamine tekitab teile tarbetuid probleeme — peate ise
need ette vOtma, ja kohe. Need on asjad, mis tuleb dra teha téna.

2. Seejarel tulevad olulised, kuid mitte kiireloomulised tegevused (II
kvadrant). Selliseid iilesandeid voib edasi liikkata, kuid need vdivad pikaajaliselt
avaldada tugevat mdju. Peate lihtsalt leidma ruumi oma ajakavas ja votma aega nende
iilesannete tegemiseks. Mittekiireloomulised ja olulised asjad kipuvad muutuma
kiireloomulisteks ning olulisteks, kui neid liikkata pidevalt edasi. Selleks, et seda ei
juhtuks, varuge nende jaoks eelnevalt aega.

3. Kiireloomulised, kuid ebaolulised iilesanded (III kvadrant) ei mojuta
eriti teie edu. Selliste asjadega tegelemine ei anna tulemusi ja voib oluliselt mdjutada
teie tohusust. Taolised tegevused votavad dra suurema osa teie ajavarust. Need on just
sellised iilesanded, mida tuleks vdimalusel delegeerida voi nende arvu vidhendada, et
vabastada aega oluliste iilesannete lahendamiseks.

4. Mittekiireloomulistel ja ebaolulistel tegevustel (IV kvadrant) ei ole
pohimdtteliselt mingit tdhtsust ning nende tegemata jétmisel ei jirgne mingeid tagajargi.
Selliseid tegevusi voib rahulikult edasi liikata voi neist loobuda {ildse. Tuleb end
teadlikult sddsta selliste asjade tegemisest.

Il kvadrandis on kolm olulist asja: tervis, Oppimine ja regulaarsed iilesanded.
Mis puutub tervisesse, siis vOiks arvata, et ennetamine ei noua kiiret tegutsemist — voib
edasi liikata ka homsele. Aga kui suhtuda niimoodi iga pédev, siis vOib 10puks
haigestuda, mis on mérk sellest, et on aeg pOdrata organismile suuremat tihelepanu. Nii
nagu tervis, on oluline ka Oppimine, kuid see ei ole kiireloomuline tegevus. Uusi
teadmisi ja oskusi tuleb omandada regulaarselt.

Regulaarsete iilesannete hulka kuuluvad need asjad, mida tuleb teha iga péev,
igal nédalal, 1gal kuul. Igal ajaperioodil vajavad teatud toimingud teie tihelepanu. Kui
teete neid digeaegselt, siis vihendate oma t60 kiireloomulisust 80% vdorra. Seega, kui
teie t60 on endiselt kiireloomuline, siis teete seda juba teadlikult.

See jarjestus voib aja jooksul muutuda. See, mida tdna voime lisada I riihma,
saab homme {iile viia II rithma voi vastupidi. Pidevalt tuleb paika panna prioriteedid
meie aja Oige kasutamise seisukohalt. TGhusa enesejuhtimise pohimote on vaadata 1dbi

olulisuse, mitte kiireloomulisuse prisma.
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Eisenhoweri maatriksi pohjal v3ib teha jargmised jareldused:

1. I kvadrandi tegevusi saab vihendada 80% vorra, keskendudes iga piev
Il kvadrandile.

2. Il kvadrant — ajaraiskajad, mille vastu tuleks kaitsta end.

3. Eesmirkide seadmine aitab iiles ehitada t66 prioriteetide jargi.

4. Planeerida saab ainult II kvadrandi {ilesandeid. I kvadrandi tegevused

tulevad ise, kuna te ei tea, kui palju vddramatut joudu on homme. III kvadrandis olevad
asjad ei sega teid, kui on olemas Kaitse.

Eisenhoweri maatriksi piirang on seotud &hmase ettekujutusega tegevuste
suhtelisest tdhtsusest. Piitiame alati mahutada oma ajaruumi vdimalikult palju tegevusi.
Kuid mis vahet sel on, kui palju jouame &ra teha, kui see, mida teeme, ei ole see, mille
tegemine oleks tegelikult oluline.

Oluline tegevus — see on...

see, mis annab hea tulemuse;

see, mida lubasite dra teha;

see, mis tekitab suuri probleeme, kui ei tee seda dra.

Iga piev tehakse kahte tiiiipi toid. Uks tiiiip kujutab endast kindlaid tegevusi
teatud kellaaegadel, teine annab ruumi sama pideva teiste oluliste lilesannete jaoks.
Kohustuslike iilesannete vahele tuleks alati varuda aega oluliste, kuid mitte
kiireloomuliste {ilesannete tegemiseks, mis viivad teid eesmérgini (II kvadrandi
ilesanded).

Mbonikord on parem mitte médrata kindlat aega mone olulise tegevuse jaoks,
vaid lihtsalt panna need prioriteetide nimekirja etteotsa ja oodata Oiget hetke nende
tegemiseks ning sobiva aja saabumisel liikata koik iilejadnud tegevused edasi.

Téhtsuse jérjekorda pandud iilesannete nimekiri on tegelikult paindlik plaan, sest
kuigi see ei seo iilesandeid range tditmisajaga, dikteerib see iilesannete tegemise
jarjestust. Kdigepealt on tdpsustavad iilesanded, mis nduavad védhe aega, kuid on
vajalikud protsessi jaoks, seejarel — olulised ja 10puks, kui aega iile jadb, koik teised
tilesanded.

Analiilisige oma t60d.

1. Koostage nimekiri viimase kolme kuu jooksul tekkinud hddaolukordadest.

2. Hinnake neid koiki. Milline see oli? 1) tdeline — vidramatu joud, millega

te ei osanud arvestada, voi 2) petlik — miski, millele te ei mdelnud kuu aega tagasi.
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Niitid saate aru, et selliseid olukordi voib ette tulla regulaarselt ja seetdttu on vaja
midagi ette votta, et neid véltida edaspidi.

2.2.2  Ajaplaneerimine

Nagu juba mainitud, tuleks prioriteetsetest iilesannetest koige ajamahukamaid
hinnata nende tditmiseks kuluva aja jirgi. TeisisOnu, mitte planeerida nende tegemiseks
ranget tdhtaega, vaid planeerida nende jaoks aeg — tund, poolteist tundi jne. Aja
planeerimine on mottekas tegevuste puhul, mis kestavad 45-60 minutit.

Loomulikult ei saa iilesannete planeerimisel alati tdpselt ette ennustada t66
tegemise kestust. Hofstadteri seadus kolab nii: ,,Iga t66 votab alati rohkem aega, kui te
kavatsete sellele kulutada, isegi kui vdotate arvesse Hofstadteri seadust. Vaatamata
humoorikusele méidrab seadus ilisna tabavalt, kui keeruline on midagi planeerida. Kuid
aja jooksul suureneb teie ennustuste tépsus.

Aega planeerite nditeks ettevalmistumisel eksamiteks: ,,Mul on dppimiseks viis
pdeva, pean ette valmistama 60 kiisimust. Iga kiisimuse peale kulub vdhemalt pool

tundi. Seega pean iga pédev eraldama kuus tundi ettevalmistuseks.” Tegevusjuhis on

jérgmine:

— maiirata t06 kogumaht (60 kiisimust);

— madrata to6voime (iiks kiisimus poole tunni jooksul);

— toovoime kaudu siduda tdhtajad ja ajahulk (tuleb eraldada kuus tundi
péevas).

Seega saab viie pdevaga korrata (lile vaadata) 60 eksamikiisimust, kui igale
kiisimusele eraldada keskmiselt pool tundi. Suhtuge ettevalmistusprotsessi
vastutustundlikult. Sageli kasutavad iilidpilased eksamiteks valmistumisel riinnakut, mis
ei vii alati positiivsete tulemusteni. Seda nimetatakse tudengisiindroomiks — harjumus
toole asuda alles viimasel hetkel enne tdhtaega. Mone isiksusetiiiibi alla kuuluvad
inimesed tajuvad intuitiivselt, et kokkupuutel tdsise ajapuudusega on nad tdhusamad ja
panevad end kunstlikult sellisesse olukorda. Moned juhtimiseksperdid soovitavad isegi
mitte eraldada projektidele palju aega, kuna tootajad lilkkkavad tooga alustamist ikkagi
viimasele minutile.

Hinnake alati kulutatud aega. Olgu teie esimesed hinnangud tegelikkusest
kaugel, aja jooksul Opite tdpsemalt madrama, kui kaua votab aega iiks voi teine to0.

Tdepoolest, teatud tegevustele kulutatud aja analiiiis ei lihtsusta planeerimise protsessi,
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kuid aitab seda kindlasti muuta mugavamaks. Iga t06 saab tehtud kiiremini ja
tohusamalt, kui teha eelnevalt kindlaks, kui palju acga see votab ja méérata 1opetamise
aeg. See vidhendab ka planeerimata tegevusi. Ajajuhtimise peamine iilesanne ei ole
to0pdeva maksimaalne tihendamine ja koormamine, vaid vastupidi — vabastada see

tarbetutest tegevustest ja koondada joupingutused olulisematele asjadele.

3. SOOVITUSED ULESANNETE TAITMISEKS

Moned iilesanded on iisna keerulised ja mitte eriti meeldivad. Kuidas
motiveerida ennast tegema selliseid asju? Kuidas liilituda keerulise iilesande lainele,
kulutades sellele vihem joudu ja energiat? Omandage selliste {ilesannete tditmiseks
héélestamise viisid. Psiihholoogias on selline mdiste nagu ankur. See on igasugune
materiaalne side (muusika, rituaal), mis on seotud meie teatud emotsionaalse
seisundiga. Kui on tarvis hailestada iilesandele, siis liillitame sisse vajaliku materiaalse
ankru — ja viime end vastavasse emotsionaalsesse seisundisse. Koige sagedamini
kasutatav ankur on muusika.

Hea ankur iilesande lainele lilitumiseks voib olla igasugune tehniline voi
ettevalmistav t66. Nagu kunstnikud {itlevad: ,,Enne visandi tegemist teritage pliiatsid.*
See tdhendab, et tehniliselt lihtsate tilesannete abil hdilestate end keerulisele t60le.

Ajajuhtimise peamine saladus seisneb keskendumises ja sihikindluses. Alustage
esmaste iilesannete lahendamisest ja tehke kdike jargemdoda. Vaja on ainult iihte —
jargida tdieliku keskendumise pohimdtet. Te saate parandada oma tdhelepanuvoimet,
kui tegelete korraga vaid iihe asjaga. Keskendumine on ju tdhelepanu hoidmine iihel,
mitte mitmel objektil. Kui suudate plihendada kogu oma tdhelepanu ja energia iihele
iilesandele, moistes selgelt, mis iilesanne see on, siis mdelge ainult sellele. Te ei tohiks
uuele iilesandele lile minna enne, kui eelmine on lopetatud. Mida rohkem asju korraga
tehakse, seda madalam on kasutegur. Miks see nii on? Kui hakkate monda iilesannet
tegema ja peate selle katkestama, siis mone aja pdrast jille toole asudes, peate
koigepealt meelde tuletama, mis on juba tehtud, mdtlema 1dbi, mida on veel vaja teha, ja
alles siis jatkama selle iilesande lahendamist. Iga kord tuleb kdiki neid etappe 1dbi teha
uuesti. Kui jétate tegevuse pooleli ja naasete selle juurde {iha uuesti ning uuesti, siis
vihendate oma tohusust. Kui te aga ei jéta tegevust pooleli, alustate ja teete selle 16puni,

siis kulub selle tegemiseks palju vihem aega.
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Viltige rooprahklemist. Viimasel ajal on ilmunud palju tdid, mis néitavad sellise
lahenemise kasulikkust, kuid organiseerimatu inimese jaoks vdib see osutuda iile jou
kdivaks koormaks.

Keerulise iilesande voiks jagada vdiksemateks osadeks, vastavalt otsustuspuu
pShimottele: pShiiilesanne on puu tiivi ja alamiilesanded — selle oksad.

Hargnemist saab teha seni, kuni plaani elluviimine muutub lihtsaks ja
labipaistvaks.

Olulised mahukad iilesanded tuleks jagada mitmeks vidiksemaks. Viikeste ja
lihtsamate iilesannete loomisel lahendatakse kogu tiilesanne 10puks veidi kiiremini.
Selline killustatud 1ahenemine ei ole uudne, seda kasutatakse iisna sageli.

Mida leebem on iilesande tditmisaeg ja mida suurem tegevus see on, seda
raskem on ennast sundida seda I6pule viima. Ajajuhtimise terminoloogias nimetatakse
véga suuri lilesandeid elevantideks. Sellist tiiiipi tilesanded on néiteks:

— diplomito ja viitekirja kirjutamine;

— vodrkeele dppimine;

— fiitisilise vormi parandamine.

Selliste ililesannete elluviimise viisidest kirjutab G. Arhangelski: ,,Ainus viis
selle iileilmastumise kirega voitlemiseks ja ikkagi ,dra siilia elevant™ — ldigata see
viikesteks lihaldikudeks ning siiiia iga pédev dra iiks tiikk. Seejuures on oluline 16igata
elevant sellisteks lihaldikudeks, millest iga tiikkk viib teid tdesti ldhemale selle
drasoomisele.*

Sveitsi juustu meetod aitab kulutada vihem aega ja joudu hoovétmisele. Piiiidke
iilesannet tdita mitte loogilises, vaid suvalises jérjekorras, nérides véikeseid juustutiikke
erinevatest kohtadest — koige lihtsamaid, meeldivamaid jne. Naiiteks aruande
ettevalmistamisel voib kodigepealt valida illustratsioonid, kirjutada moned lihtsamad ja
arusaadavamad 10igud jms. Mone aja pérast on teie juustul juba nii palju auke, et selle
16puni s66mine on iisna lihtne. Teate ju, kuidas sellega on — piisab alustamisest, ja iiks
asi jargneb teisele.

Meie elus tuleb ette asju, mis nouavad vdib-olla védhe aega, kuid on
ebameeldivad. Niiteks helistada ebasobralikule kursusekaaslasele, minna dekanaati jne.
Ajajuhtimises nimetatakse selliseid iilesandeid konnadeks. Brian Tracy, iiks edukamaid

arikonsultante, nimetab

22



konnaks kdige ebameeldivamat, kuid olulist iilesannet, mis tuleb pdeva jooksul
dra teha. Oma péeva tasub alustada just selliste asjade tegemisega. Hispaanlastel on
iitlus: ,,S00 igal hommikul &ra iiks konn.* Konnasid liikatakse sageli tiikk aega edasi ja
see tekitab liigset emotsionaalset pinget ning sellega seotud soovimatuid tagajargi.
Tulemuseks on see, et lilesannet, mis oleks votnud viis minutit, liikatakse edasi nddalaid
ja seetdttu muutub probleemiks, mille lahendamiseks kulub 16puks tunde.

Oppige iitlema ,.ei“. Kindla pieva tasandil tihendab see oskust oelda ,.ei*
tegevustele, mis ei vasta teie eesmirkidele, véértustele ega pohimotetele. Planeeritud
asjade nimekirja vdib suurendada 16pmatuseni, kuid nende tegemiseks ei jétku lihtsalt
aega. Pealegi sisaldab selline nimekiri sageli ka vihemtahtsaid vai lihtsalt ebavajalikke
ilesandeid. Prioriteetide seadmine aitab vabaneda enamikust sellistest, tavaliselt
pealesurutud iilesannetest. Alati on suur kiusatus teha seda, mis meeldib, mitte seda,
mida oleks vaja, nii et kdigepealt tuleb Oppida iitlema ,,ei” iseendale. See tdhendab
eelkdige seda, et tuleb hoiduda hetkelisest tuhinast piihenduda oma lemmiktegevusele ja
liikkata edasi olulisemaid tilesandeid. See on iisna raske, eriti kui tdhtsamad iilesanded on
keerulisemad ja vihem huvitavad.

Oskus 6elda endale ,,ei* areneb, kui omandame ajajuhtimise oskused, arendame
oma slsteemi ja hakkame modistma erinevust hetkeliste huvide ja pikaajaliste
eesmirkide vahel. Alles siis, kui dpite endale iitlema ,,ei*, saate edasi litkuda jargmisse
etappi — Oppida iitlema ,.ei* teistele. See on kohustuslik tingimus. Oskus 6elda teistele
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»€l“ on peen teadus, mis nduab ettevaatlikku ja kaalutletud ldhenemist, sest kuigi
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enamikus olukordades on ,ei*“ {itlemine ainudige otsus, vOib see teatud juhtudel
pOhjustada vdga halbu tagajirgi. Keeldumise vorm sdltub suuresti sellest, millisele
kuulajaskonnale see kuulub. Oppige ilmutama kindlameelsust ja otsusekindlust seal, kus
vaja.

,E1” on tohutu ajasééstja, nii enda kui ka kellegi teise jaoks. Aga mitte ainult.
@ppides itlema ,,ei“, saate suurendada oma mdjuvéimu, kuna inimesed on otsese
keeldumise suhtes mdistvamad, kui ebamédiraste lubadustega probleemi lahendamise

edasililkkamise suhtes. Pidage meeles, et ,,jah* {itlemine ja lubaduse mittetditmine on

palju hullem, kui kindla ,,E1 utlemine.
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4. AJAKAO PEAMISED POHJUSED

Pédevakava elluviimisel puutub inimene kokku paljude teguritega, mis sunnivad
teda korvale kalduma plaanitust. Vidga sageli segavad meie t66d nii enda
distsiplineerimatus, motted isiklikel teemadel kui ka telefonikdoned voi tdhelepanu
ndudev iimbruskond. Uks ajajuhtimise iilesanne on selliste tegurite olemuse
viljaselgitamine ja nende mdju vahendamine. Kuna enamik neist on tavaolukorrad, siis
tuleb nendega arvestada ja sellistel juhtudel to6tada vilja pilisivad kditumismustrid.
Suuremat tdhelepanu tuleks siin podrata niinimetatud ,,ajakatkestajatele” ja
»ajaraiskajatele.

Ajakatkestajad — see on tiilipolukord, mis peatab ajutiselt pohito6 ja mida saab
ajaliselt selgelt tidhistada (oma kogemusest saab tavaliselt selgeks, kui palju aega kulub
tihele vai teisele katkestajale) ning mis erinevalt ajaraiskajatest soodustab iilesannete
lahendamist. Ajakatkestajate hulka kuuluvad telefonikdned, isiklikud ja &rikohtumised,
kiireloomuline t66 jne. Hiljutised uuringud on ndidanud, et keskmist juhti katkestatakse
iga kaheksa minuti tagant. Iga sellise pausi jarel kulub veidi aega, et uuesti toOsse
siiveneda ja to6 tohususe tase viheneb iiha enam.

Igaiiks meist on mingil mééral sattunud olukorda, kus aeg kaob teadmata kuhu.
Tegelikult on juba ammu teada, et ajaraiskajad votavad édra suure 0sa meie ajast.

Ajaraiskajad on igasugused takistused, mis muudavad t60 jatkamise keeruliseks
ja monikord isegi vdoimatuks. Nende hulka kuuluvad véljastpoolt tulevad takistused —
meie tookeskkonna viljad; siindmused, mis hajutavad tdhelepanu ja votavad kontrolli
aja tle.

Vilised ajaraiskajad:

— transpordiaeg (viivitused teedel);

— vestlused tdhelepanu hajutavatel teemadel;

— telefonikoned;

— e-post (rimpspost);

— sotsiaalvorgustik jne.

Lisaks vilistele ajaraiskajatele, mis ei soltu inimesest, on olemas ka sisemised,

mis rodvivad aega seestpoolt: inimese iseloom ja isikuomadused, mis pohjustavad



tooseisakuid ning mille tulemuseks on stress ja negatiivsed motted sellest, et aega on
kohutavalt vihe.

Sisemised ajaraiskajad:

— harjumus teha koike korraga;

— loomulik aeglus;

— loomulik hajameelsus;

— suutmatus keelduda ja oelda ,,ei*;

— harjumus liikata olulisi asju pdeva 1dppu jne.

Selliste rodvijate korvaldamine on vajalik, kuid see on palju raskem, kui
vabanemine vélistest ajaraiskajatest, kuna sisemised takistused on osa inimelust, millest
on {lisna raske vabaneda.

Tegevuste edasiliikkamine. Kui arvate, et teil ei ole aega mdne olulise tegevuse
jaoks ja liikkkate selle seetdttu homsele, siis homme ei ole teil tdendoliselt jdlle acga seda
poOhitdd vahele jddva aja jooksul 10petada ning liikkate seda uuesti edasi. Samal ajal
voiksite sellele tegevusele pithendada iga pdev natuke aega ja Iopetada mone péevaga.

Prokrastinatsioon (edasiliilkkamine) on 21. sajandi haigus, mis hivitab iihiskonna
tervet struktuuri (ladina keelest pro — asemel, ees ja crastinus — homne). Psiihholoogias
tdhendab prokrastinatsiooni siindroom harjumust liikata pidevalt edasi olulisi voi1
ebameeldivaid asju, samuti soovimatust riskida. Selle kditumise pdhjuseks on eelkdige
inimese vOimetus seada prioriteete (see tihendab organiseerida ennast ja oma aega),
samuti ebakindlus oma vGimete suhtes.

Tavaline olukord: te olete iilidpilane, mis tdhendab, et teie pdhililesanne on
valmistumine eksamisessiooniks. Kuid selle asemel, et keskenduda ja todle asuda,
tegelete pidevalt muude asjadega: kontrollite e-posti, rddgite telefoniga, veedate aega
sotsiaalvOrgustikus. Te ei saavutanud tulemust, mis tdhendab, et olite jirjekordselt
ettevalmistamata. Seega seisate silmitsi probleemiga. Et sellest iile saada, on vaja
Oppida vaid ennast kdrvalt vaatama.

Niisiis, esiteks peaksite vilja selgitama koik voimalikud pdhjused, mis sunnivad
teid olulisi asju edasi liikkkama. Igaiiks meist laseb prokrastinatsiooni oma ellu erinevatel
poOhjustel:

— madal enesehinnang;
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— eesmadrgi ja motivatsiooni puudumine;
— selgrootus;

— suutmatus korraldada t66d;

— teadmiste puudumine;

— ebameeldiv tegevus;

— halb tuju;

— véasimus;

— haigus jne.

Meie valed teod ja kiitumine, mis monikord pohinevad eksimustel ja
vadrarusaamadel, viivad ajakaoni. Samal ajal oleme tdiesti kindlad, et teeme kdike
Oigesti. Psiihholoog ja filosoof André Kukla kirjutas raamatu ,,Vaimsed loksud* (Annpe
Kykna «Menransubie joByiikuy») Selliste vigade paljastamisest. Lisa B sisaldab selle
raamatu pdhilauseid.

Ajajuhtimine vdimaldab teil Oppida vdhendama voi isegi véltima ebatohusat

ajakulu.

4.1  Ebatohusa ajakulu vihendamise viisid

Esitage endale kaks kiisimust:

1) ,, Miks teil on alati liiga vihe aega?!* Vastus on vajalik peamiselt selleks,
et avastada teie sees peituvaid ressursse.

2) ., Millele tipsemalt kulutate suurema osa oma ajast? Kas t06 peale voi
siiski selle viltimise vOimalustele?* Vastuste otsimine ongi just see ravi ehk
psiithholoogilised harjutused prokrastinatsiooniga voitlemiseks.

Rakendage ajaraiskajate tuvastamise tehnikat, mis vdimaldab teil kasutada
iileliigset ajavaru. Kodigepealt analiilisime iildist meetodit mis tahes ajaraiskajatega
voitlemiseks — kronometraazi (t00ajaarvestust). Todajaarvestus on iiks ajajuhtimise
abivahenditest. See vOimaldab teil ldbi viia oma aja auditit ja inventuuri. Arvestus
nditab t60 tegelikku pilti: seisakud, aeglus, ajaleke. Ilma sellise pildita ei saa koostada
tihtegi maistlikku, tegelikku plaani.

Tooajaarvestust ei ole keeruline teha. Votke mérkmik, mida on mugav kaasas

kanda. See voiks olla ere ja silmatorkav. Hakake kohe hommikust peale kirja panema
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koike, mida teete pdeva jooksul. Ajakulu registreerimisel saab arvestust pidada erineva
tdpsusega. Parem on alustada iildisemast arvestusest ja alles kahe-kolme nddala parast
minna {ile liksikasjalikumale. Kui alustada kohe pohjaliku arvestusega, siis voib see t66
ara rikkuda. Vaadake markmikku umbes kord poole tunni voi tunni jooksul ja kirjutage
tiles koik iilesanded 5-10-minutilise tdpsusega. To0aja arvestuse protsess voib mingil
maiiral pohjustada stressi. See meetod, nagu kdik teisedki, nduab siirust, otsekohesust ja
erapooletust iseenda suhtes. Aja dokumenteerimise iiks pohiiilesannetest on tuvastada
teie lemmik mittemidagitegemise suund.

Mida kujutab endast tegevus: spontaanseid tegevusi vOi organiseeritud
protsesse? Ilmselt molemat. Inimtegevuse panoraam voimaldab néha teatud protsesse.
Nende protsesside haldamine vdimaldab teil luua paremaid tingimusi t6daja ja
ressursside kasutamise kontrollimiseks. Ebatdhusa ajakulu vdhendamisel on véga
oluline enesedistsipliin. See tdhendab, et suudate todtada siis, kui see on vajalik,
olenemata tegevuse huvitavusest. Palju sagedamini tuleb tegeleda sama tiiiipi, igavate ja
rutiinsete asjadega, kuid edu saavutamiseks tuleb ka neid hoolikalt teha. Seega, tikskdik
kui tithine ja ebaoluline vdi ebameeldiv ka ei tunduks iilesanne, peate selle dra tegema.

Vajadusel jargige kahe minuti reeglit, mis {itleb: ,,Kui tegevusi on voimalik kahe
minuti jooksul dra teha, siis tehke need dra kohe, drge liikake edasi. See ei tihenda, et
peate igas olukorras kohe tormama tegema uut lisandunud tilesannet. Jah, ideaaljuhul
tuleks seda teha, kuid monikord on voimatu tdhelepanu kohe korvale juhtida
pooleliolevalt t66lt. Sel juhul tuleb taolisi iilesandeid hoida kontrolli all ja tegeleda
nendega esimesel voimalusel. Selliste lilesannete korraldamisele peate kulutama rohkem
aega ja joudu, kui nende hilisemale tegemisele (kui teete iilesannete nimekirja, siis
peetakse silmas selliste tegevuste lisamist nimekirja; kui mitte, siis on see joupingutus
selle pisiasja hoidmiseks milus).

Piitidke teha sama tiiiipi asju jarjest. Kui peate pdeva jooksul tegema 2—3 sarnast
tegevust, siis proovige neid teha jirjest. Sellise organiseerimisega saate iga jirgneva
ilesandega hakkama kiiremini.

Kui hoolikas plaanimine ka ei oleks, tekivad pdeva jooksul sageli tegevuseta
ajavahemikud. Ndiiteks 10petate tegevuse enne tidhtaega, plaanitud kohtumine jadb dra
vOi olete sunnitud mingil pShjusel ootama — need on vaid mdned ajavahemike tekkimise
pohjused. Kui liita juurde toograafikus tekkivad vahemikud, siis ei olegi see nii véike

ajaldik. Uhistranspordi vdi sdbra ootamise ajal, loengute vahelisel pausil jne, vdiksite
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midagi lugeda voi teha vajaliku telefonikdone. Probleemide edukaks lahendamiseks
oleks hea omandada filosoofiline ja rahulik suhtumine asjadesse. Sellist kunsti
nimetatakse eluterveks pohhuismiks, millest v3ib kasu olla igas asjas.

Rutiinsed t66d vOiks automatiseerida. Iga arvutiga tootav inimene teeb teatud
tegevusi iga pdev. Samade veebilehtede, meiliteenuste jms kiilastamine. On mugav, kui
neid llesandeid tehakse automaatselt. Niiteks voib veebilehekiiljed jitta pideva 16pus
sulgemata, et veebilehitseja taastaks hiljem eelmise seansi.

Postkast, sotsiaalvorgustik ja veebilehed peaksid aitama, mitte raiskama aega.
See on toeline komistuskivi neile, kes tootavad veebi teel. Saate sOpradele ja
tookaaslastele selgitada, et ,,hdivatud“ olekuga te toOtate ega saa nendega suhelda.
Paljud veebiteenused pakuvad spetsiaalset kontoritarkvara, mis aitab kaasa
ajajuhtimisele (vt lisa A).

Niisiis, oleme joudnud peamiste meetoditeni ajakao vihendamiseks:

1. Oppige ennast distsiplineerima (jirgige oma pdevakava, olge
vastutustundlik).

2. Votke ekraani ees (sotsiaalvorgustik, TV, Skype) istumiseks rangelt
madratud aeg  (mida vihem, seda parem).

3. Tootage laiskuse kallal ja iiletage see (muutke oma suhtumist).

4. Suured ja keerulised iilesanded jagage mitmeks lihtsamaks — tehke

t00d jark-jargult, kuid drge viltige neid.

5. Varuge aega kavandatud plaanide ja iilesannete tditmiseks.
6. Seadke prioriteedid (kdigepealt kiireloomulised asjad).
7. Kasutage Eisenhoweri maatriksit (oluline — ebaoluline; kiireloomuline

— mittekiireloomuline).

8. Motiveerige ennast (kujutage ette saabuvat edu, kui asi on 1dpule
viidud).

9. Julgustage ja premeerige ennast (vaadake oma lemmikfilmi,

korraldage endale pidu).

10. Ebadnnestumise korral drge tekitage enda timber negatiivsust.

11. Arendage kannatlikkust ja kohusetunnet.

12. Vaadake veebinare, kiilastage psiihholoogilisi ja muid temaatilisi
koolitusi.
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Vaadake ennast kriitiliselt — tuvastage aega raiskavad halvad harjumused; asjad,
mida teile meeldib teha, kuid mis ei vii eesmérgini, seejirel asendage need jark-jargult
uute, tohusate tegevustega. Peamine on uskuda oma voimetesse, programmeerida ennast

edukaks. Kui kahtlete, siis kaotate aega, joudu ja vdoimalusi. Olge otsusekindel!

5. ISIKSUSEOMADUSTE MOJU TEGEVUSTE ORGANISEERIMISELE

Ulidpilase psiihholoogiliste omaduste (vdimed, iildine intellektuaalne areng,
huvid, motiivid, iseloomuomadused, temperament, t66vOime, eneseteadvus jne)
tundmine voimaldab leida reaalseid vdimalusi nendega arvestamiseks korgkoolis
Oppimisel.

Enne tegevuse korraldamist on kasulik kindlaks mdirata oma to0stiil. See aitab
tuvastada kogu tegevuse korraldamise norgad kohad ja annab vdimaluse suurendada
pdeva planeerimise tGhusust. Todstiil on tootaja kditumisviiside kogum, mis viljendub
sihikindluses, huvis, t60 kestuses, t00 tempos ja tooviljakuses, noudlikkuses
tootulemuste kvaliteedi suhtes.

Oma isiksusetiiiibi teadmine on vajalik ajaga suhtlemise stiili véljatootamiseks.
Isiksusetiiiibi méadramiseks kasutatakse tuntud MBTI indikaatorit — Myers-Briggs Type
Indicator. Inimestevahelised erinevused vaib kokku vdtta {ildiselt mdne vastandusega,
nelja isiksusetiiiibi paariga. Iga tiilip jagatakse veel neljaks psiihholoogiliseks portreeks
— sOltuvalt iga isiksusetiilibi (vO1 mentaliteeditiiiibi) omaduste avaldumise isedrasustest.
Ulidpilase isiksusetiiiibi omadused mdjutavad oluliselt dpistiili ja dppeedukust, suhteid
kursusekaaslaste ning Oppejdududega. Uldine tiipoloogia rakendamise viis: teades
tiilipide eripdrasid, mdistate palju paremini enda ja teiste hdid ning halbu kiilgi, saate
kasutada neist esimesi ning vabaneda teistest.

Carl Gustav Jung hakkas koiki inimesi klassifitseerima tiitipide jérgi, mis olid
valdavalt suunatud sise- ja vilismaailmale, ta jagas inimesed introvertseks ja
ekstravertseks tiilibiks. Ekstravert on otsekohese, koigile arusaadava, viga seltskondliku
ja aktiivse iseloomuga inimene. Ekstravert ei lepi iiksildusega ja piiiiab elust votta
maksimumi. Tavaelus keskendub ta asjaoludele, kuid mitte isiklikule arvamusele.
Introvert on inimene, kes on keskendunud ja suunatud endasse. Introvert analiilisib

koike toimuvat alati hoolikalt. Neil on raske luua uusi tutvusi, nad piiliavad oma
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harjumusi mitte muuta ja neil on mugavam olla iiksi. Introvert on iisna kahtlustav
korge drevustasemega inimene ja ta on alati mures oma tervise parast, kuulates oma
sisetunnet. Psiihholoogia eristab ka inimesi, kellel on vordselt nii ekstraverdi kui ka
introverdi omadusi ja neid nimetatakse ambivertideks.

Ulidpilaste  kiitumise ja tegevuse olulised isedrasused on tingitud
temperamentide erinevusest. Sangviinikuks nimetatakse inimest, kes on elav, aktiivne,
otsib sageli vaheldust, reageerib kiiresti kdigele timberringi toimuvale, elab suhteliselt
kergesti iile ebadnnestumisi ja ebameeldivusi. Suudab kiiresti keskenduda ja on
distsiplineeritud. Talle sobib paremini elav ja litkuv tegevus, mis nduab julgust,
leidlikkust ning aktiivsust. Sangviinik on tavaliselt sihikindel, to6tab eesmargi
saavutamise nimel, visalt ja kannatlikult saavutab soovitud tulemuse. Tal on lihtne
tutvuda uute inimestele, harjub kiiresti uute ndudmiste ja keskkonnaga ning ta on
ekstravertne.

Flegmaatik on aeglane, rahulik, muutumatute piidluste ja meeleoluga,
viljendab norgalt hingeseisundit. Ta alustab t66d kiirustamata, kuid valmistub selleks
pohjalikult, jitmata midagi tdhelepanuta. Normaalse tOOriitmi saavutamine vdotab
suhteliselt kaua aega. T66tempo ei ole kiire. Tema aegluse kompenseerib piihendumine
to0le. Teeb meelsamini thetaolist, histi omandatud t66d. Tavaliselt on tal raske kohtuda
uute inimestega, reageerib norgalt kdigele vilisele ja ta on introvertne.

Koleerik on kiire ja tormakas inimene, kes suudab piihenduda eesmirgile
erakordse kirega, kuid on tasakaalutu; tal on kalduvus tormilistele tundepuhangutele
ning dkilistele meeleolumuutustele, koik ammendub kiiresti. Koleeriku ja sangviiniku
erinevus seisneb ndrviprotsesside tasakaalu puudumises. Koleerik raiskab mdne asjaga
tegeledes oma energiat ja selle tulemusena on ta liiga kurnatud. Ta on pigem
ekstravertne.

Melanhoolik on inimene, kes on kergesti haavatav ja kaldub siigavalt 14bi elama
isegi tdhtsusetuid siindmusi, kuid véliselt reageerib kdigele iimbritsevale loiult.
Melanhoolik ei ole energiline ega piisiv, ta vésib kergesti ja on vihese t66voimega.
Talle on omane kergesti hajuv ja ebakindel tdhelepanu ning koigi vaimsete protsesside
aeglasem tempo. Enamik melanhoolikuid on introverdid.

Igal temperamendil on omad eelised ja puudused.

Oskus tootada siistemaatiliselt ka keskmise intellektuaalse voimekuse korral,

tagab iilidpilastele piisiva kdrge dppeedukuse. Kui puudub oskus ennast organiseerida ja
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jaotada Oppetddd iihtlaselt, siis see ndrgendab isegi piisavalt arenenud intellekti korral
Oppematerjali omandamise voimet ning takistab edukat dppimist. Organiseeritus ei ole
kaasasiindinud voime, vaid oskus, mida saab ja tuleb oppida.

Pédevaplaanide tegemisel tuleb arvestada ka oma loomuliku pdevariitmiga. Iga
inimese toovoimet mojutavad teatud kdikumised, mis toimuvad selle riitmi piires.

Moned inimesed suudavad eriti hédsti tootada hommikuti, kuid vésivad
parastlounal kiiresti ja peavad varem lopetama t66. Need on lookesed. Seevastu
60kullid saavutavad tdelise vormi alles 1dunaajaks, neil on kdige parem todtada ohtuti,
kuni hiliste 66tundideni. On ka segatiiiipi inimesi (tuvid). Ukski neist pohitiiiipidest ei
to0ta paremini ega halvemini kui teine, nad tootavad lihtsalt erinevalt. Nende t66voime
tipp langeb erinevatele paevaperioodidele.

Pédevase tooviljakuse graafiku andmete kdrval on pédevakava koostamisel ja
eelseisvate iilesannete planeerimisel kasulik arvestada ka oma bioriitmilist seisundit.
Inimene on bioloogiline siisteem, seetdttu sdltub tema tohusus erinevatest riitmidest: nii
looduslikest kui ka kunstlikest. Nendest tuleb juhinduda tegevuse korraldamisel.
Bioriitm néitab elujou tduse ja mddnasid pikema aja jooksul. Keskmised statistilised
andmed niitavad, et fliiisilise bioriitmi tsiikkel kestab 23 pdeva, emotsionaalse bioriitmi
tstikkel — 28 pédeva ja intellektuaalse bioriitmi tsiikkel — 33 pédeva. Fiitisiline riitm
mojutab fiiiisilist joudu ja tahtejdudu; emotsionaalne riitm midrab &ra tunnete
diinaamika, meeleolu ning loovuse, aga intellektuaalne riitm mdjutab vaimseid voimeid.
Kasutades tegevuste planeerimisel bioriitme, on voimalik ette ndha, millist t66d suudab
inimene sellel hetkel kdige tohusamalt teha, ja seeldbi tdsta aja kasutamise kvaliteeti.
Jatke koige olulisemad iilesanded selleks ajaks, mil olete intellektuaalse vormi tipus.
Just sel ajal saab tootada maksimaalse to0voimega. Nii on voimalik lithikese aja jooksul
4ra teha nii mondagi. Ulesandeid, mis nduavad viikest intellektuaalset pingutust, tehke
siis, kui olete vdsinud ja teie to0voime on peaaegu minimaalne. Sellele ajale, mil teie
toovoime on 50% maksimaalsest (vdga hea néitaja), plaanige modduka vaimse
aktiivsusega seotud iilesandeid. Kuid iseenesest ei saa bioriitm olla ldhtepunktiks
pievakava koostamisel, kuna sellel on viike mdju igapdevasele tooriitmile.

Inimene ise loob palju kunstlikke riitme, millel on samuti mirkimisvdidrne moju
tema tegevusele (vdljakujunenud pievakava, aruannete ja plaanide esitamine kindlal ajal

jne).
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Tdhusaks ajajuhtimiseks on véga oluline leida aega puhkamiseks. Inimene vajab
taastumiseks aega, visimuse kogunemine kurnab markamatult organismi — see avaldub
ootamatult nérvivapustuse ja toovoime jirsu langusena. Kogunenud visimuse mdjudest
taastumine vOtab palju rohkem aega, kui selle ennetamine Gigeaegselt plaanitud
puhkuse abil. Piilidke meenutada, kuidas jaotusid teie puhkepausid eilse pieva jooksul?
Tdendoliselt kujunes puhkus organiseerimatult. Teie tdhelepanu koitis moneks minutiks
huvitav arutelu internetis; soOber helistas ja vestlesite temaga; sulgesite silmad ning
unistasite; jOite tassi kohvi. Sellisel organiseerimatul puhkusel on mitmeid puudusi.
Esiteks ei ole see riitmiline, aga inimene on bioloogiline olend, kes on harjunud
erinevate riitmidega. Seetdttu esimene pohimote, mida soovitatakse todpdeva puhkuse
korraldamisel jargida, on riitmilisus. Kasutage lithikest planeeritud puhkust rangelt
midratletud ajavahemike jdrel. Tavaliselt on kdige sobivam reziim umbes viis minutit
puhkust iga tunni jirel. Voimalik on ka 10 minutit iga 1,5 tunni jérel. Tund kuni
poolteist tundi on inimese jaoks koige mugavam pideva t60 intervall. Mida
koordineeritum on iileminek viieminutilisele puhkusele, seda paremini puhkate ja
taastute. Lahkuge kindlasti todkohalt. Puhkus vdimaldab taastada kdik jouvarud —
vasinud todtaja ei suuda tdendoliselt koike &ra teha. Lisaks sellele, et te puhkate
tiisvaartuslikult, unustate mdoneks ajaks koik probleemid ja toimetamised. Maksimaalse
joudluse saavutamiseks tuleks séilitada tasakaal koormuse {ihtlase jaotumise ja
regulaarse puhkeaja vahel. Nii et kui puhkate, siis tegelete ka ajajuhtimisega.

Kodige olulisem oskus, mida {lidpilane peab iilikoolis omandama, on
dppimisvdime. Oppima dppimine on olulisem, kui omandada teatud teadmised, mis
tdnapdeval aeguvad kiiresti. Veelgi olulisem on oskus iseseisvalt omandada looval
motlemisel pdhinevaid teadmisi. Teadmiste omandamisele suunatud iilidpilasi
iseloomustab kohusetunne, sihikindlus, tugev tahe, Oppetegevuse regulaarsus, oskus
koondada oma fiiiisilist ja vaimset joudu Oppimisele. Kdik need omadused koos

keskendumisega teadmiste omandamisele tagavadki korge dppeedukuse.
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6. KUIDAS KORRALDADA OPPETOOD

1. Arge laske asjadel iile pea kasvada! Kui te ei ole viiga organiseeritud,
siis vOib tunduda, et iilesandeid tuleb pidurdamatu vooluna ja olete jooksnud
ummikusse. Kui aga olete otsustanud teha organiseeritult t66d, siis leiate end palju
tugevamalt positsioonilt, sditmas laineharjal.

2. Koostage iilesandeloendeid. Arge lihenege sellele formaalselt ega
tehke selliseid mirkmeid nagu ,to6tada 1dbi konspektid“. Teie nimekiri vdiks olla
pohjalik, kuid sisaldada lithikesi ja konkreetseid iilesandeid.

3. Lisage loendisse iga lisanduv iilesanne. Kasutage prioriteetide
seadmise siisteemi, kuid mitte tdhtaegade (nditeks toode lileandmise tdhtajad), vaid
tdhtsuse jirjekorras. Rohkem tuleks tdhtsustada neid tegevusi, mis on teile olulised
pikaajalises plaanis.

4. Kohandage regulaarselt oma iilesandeloendid (selleks kulub vaid moni
minut).

5. Lisage oma tegevustesse vaheldust. Teie t60 tohusus on suurem, kui
tegelete Ohtu jooksul erinevate iilesannetega, mitte ei toGta monotoonselt vaid iihe
kallal.

6. Kasutage iga hetke vabast ajast.

7. Kandke alati ja igal pool kaasas midagi, millega saaksite tegelda! Arge
kandke kaasas koiki Opikuid ja vihikuid, kuid midagi véikest ithes omada on viga
kasulik.

8. Arge kunagi td6tage ainult iihes lemmikkohas. Kui todtate kogu aeg
tihes eelistatud kohas, siis on teil raske td6tada mujal.

9. Juba dpingute alguses moelge sellele, kuidas hinnatakse tulemusi. Kui
kursus 16peb eksamitega, siis hakake kiisimustele vastamist harjutama kohe, kui olete
1abi votnud piisavalt materjali, et vastata vihemalt monele neist.

10. Vodimaluse korral dppige koos kursusekaaslastega. Iseseisvalt todtades
vOib laua taga istuda tunde ilma kédegakatsutava tulemuseta. Iga kord, kui selgitate
midagi oma kaaslasele, opite tGhusalt ka ise.

11. Arge laske end kaasa haarata kiireloomulistest iilesannetest. Kui
annate kogu oma aja ja energia iihele kiireloomulisele iilesandele, seisate mdne aja

pérast silmitsi vajadusega teha veel iiks iilesanne sama kiiresti.
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12. Mairake tilesannete tditmiseks téhtajad. Tavaliselt peate t00 tegemisel
kinni pidama etteantud tdhtacgadest — médrake oma téhtajad, mis on rangemad kui ette
nédhtud.

13. Viltige pooleliolevate iilesannete kuhjumist. Paljud iilidpilased
kannatavad kursuse jooksul kogunevate t6dde ,,sabade® tdttu (nditeks venitades
laborit6d vormistamisega viimase minutini). Asi 1dpeb sellega, et nad on sunnitud
likvideerima vdlgnevusi ajal, mil palju olulisem on kordamine ja ettevalmistumine
eksamiteks.

14. Kasutage esimesed 10% eraldatud ajast. Voib-olla olete mérganud
seda inimloomuse omadust — 90% todst tehakse viimase 10% aja jooksul. Loogiliselt
vottes tdhendab see, et sama asja saaks sama hésti teha ka esimese 10% aja jooksul.
Maelge, kui palju muid asju saaksite iilejddnud 90% ajaga teha.

15. Kinnistage 1dbitud materjali pidevalt.

16. Olge realistlik. Valige tempo, mis vastab teie elujou tasemele. Pidage
meeles, et tempo hoidmise energiaallikaks on puhkus ja taastumine.

17. Koige védrtuslikumaks ja mitmekiilgsemaks tdiendava
Oppimisvoimaluse allikaks on teie kursusekaaslased. Riihmatooks wvalige sellised
iilesanded, mida on mugavam teha koos, mitte iiksi. Meeskonnat6o eesmérk on tagada,
et iga grupi liige saaks kasu koostodst teistega.

18. Mirkmed, mida teete loengutes ja muudes grupitegevustes, on iitheks
tdhtsamaks teabeallikaks, mida loote endale ise dppetdd kiigus. Arge kirjutage pikalt ja
taislausetega, kui saate tdhenduse edasi anda vaid mone hoolikalt valitud sOnaga.
Kirjutage iiles koik, mida peate vajalikuks hoida alles.

19. Tostke oma mérkmetes esile olulisemad kohad. Paigutage mirkmed
igale lehekiiljele nii, et oleks kohe selge, millised ideed vdi mdisted on koige
olulisemad.

20. Voimalusel vorrelge oma konspekte mone teise iiliopilase
konspektidega, samal ajal tdiendades ja parandades oma médrkmeid. Vaadake oma
mirkmed uuesti iile pdeva voi paari pérast, kuni te ei ole unustanud nendes méargitud
kiisimuste ega tingmarkide tdhendust.

21. Omandage kiirlugemise tehnika. Kiirlugemise oskus on oluline
omadus, mis vdimaldab omandada palju rohkem materjali.

22. Piiidke vabaneda harjumusest (kui teil on see) lugeda endamisi
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hdédlega. Tegelikult on meie aju vdimeline tajuma sdnu palju kiiremini, kui me neid

lausuda jouame.

KOKKUVOTE

Ajajuhtimine, ajaplaneerimine — need terminid ei ole véga tipsed. Me ei saa
aega juhtida, tegelikult peetakse silmas iseenda, oma eesmaérkide, iilesannete, tdhtacgade
ja plaanide juhtimist.

Niitidisaegne ajajuhtimine — see ei ole ainult nippide kogum ,kuidas
tahtaegadest kinni pidada® valdkonnast. See on terviklik siisteem enda ja oma tegevuse
juhtimiseks. Tuleb luua plaanimise ja spontaansuse tasakaal, mis on sobivaim just teile,
lahtudes teie isiksuseomadustest ja teie tegevuse eripérast.

Kui puudub vihemalt minimaalne tegevuse planeerimine ja organiseerimine, siis
see toob kaasa ebatdohusa energia-, raha- ja ajakulu ning selle tulemusena selgub, et paev
moodub askeldades, kuid tegelikult pole tehtud midagi, tekib stress ning iilevdsimus,
suureneb rahulolematus iseendaga. Ajaplaneerimise iilesanne on sddsta inimest
hindamatu ressursi — aja, ebatohusast raiskamisest. Mdelge sellele, millega tegelete,
kellega suhtlete, millele kulutate vaartuslikke minuteid. Te ei saa Gppida aega juhtima ja
samal ajal mitte vdirtustada enda ega teiste inimeste aega. Pidage meeles, et aega vdib
kaotada, kuid seda saab ka targalt investeerida. Ajajuhtimine ei ole kulu, vaid
investeering. Edukad inimesed erinevad selle poolest, et nad piihendavad piisavalt acga
oma tulevikku investeerimiseks.

Téanapdeva olukord loob elukestva oppe (lifelong-learning), kus dppeprotsessis
iseseisvalt todtamine muutub ilmseks vajaduseks. Pidage meeles: teadmised peaksid
julgustama tegutsema. Kui olete lugenud teile meeldinud tehnoloogiast voi
programmielemendist, mille tohusast kasutamisest ei olnud teil varem aimugi, siis
proovige neid katsetada ning rakendada oma igapdevatdds. Kui hakkate kasutama seda
tehnoloogiat, siis muutute oma tegevuses palju osavamaks. Ainult nii olete
konkurentsivoimeline tdinapdeva maailmas.

Loodetavasti aitab see teabematerjal teil toime tulla mdne probleemiga voi

viahemalt avardab silmaringi. Edu!
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LISA A. AJAJUHTIMISE VAHENDID

Infotehnoloogia tulekuga on ajajuhtimine liikunud uude arenguetappi. Arvutid,
internet ja sellega seotud infotehnoloogia voimaldavad ajakulu tdpsemalt dra fikseerida
ning holbustavad selle analiiiisi.

Ajajuhtimise vahendeid ei tohiks segi ajada nende esindajatega. Nii siilearvuti,
pihuarvuti kui ka tavaline kalendermérkmik on ainult elektrooniliste ja paberil olevate
ajaplaneerimisvahendite esindajad.

Ajajuhtimise protsesside automatiseerimiseks on mugav kasutada niiiidisaegseid
tehnilisi vahendeid. Ténapdeval sisaldavad ka kdige lihtsamad mobiiltelefonid selliseid
ajajuhtimise vahendeid nagu kontaktid (telefoniraamat), kalender, iilesannete nimekiri,
mérkmete tegemise vdimalus, helisalvestus jne. Juurdepdds e-postile ja internetile — see
on asendamatu funktsioon. Nutitelefoni seadistamisel vabanete téielikult seotusest
tookohaga.

Planeerimisvahendina vdimaldab tarkvara ajastada iilesandeid tapselt.
Ulesannetega tootamiseks on suurepiraseid veebiteenuseid. Isiklike iilesannete loendite
loomiseks sobivad Remember The Milk, Wunderlist.com, Todoist ja teised rakendused,
mida saab valida oma drandgemise jargi. Meeskonnatooks voib  kasutada  selliseid

rakendusi nagu Worksection, Basecamp, Trello voi Teamlab.

Remember The Milk. Tuntuim abivahend iilesannete nimekirja planeerimiseks ja
haldamiseks. See on varustatud mitmete niiiidisaegsete tehniliste lahendustega, mis on
moeldud mélu koormuse vihendamiseks. Nende hulgas on eelseisvate iilesannete
teavitused e-posti ja SMS-i teel, rakenduse kasutamine ilma internetita, vdimalus
stinkroonida Google'i kalendriga. See on multifunktsionaalne, mugav ja populaarne
paljudes riikides.

Wunderlist. Mitmeplatvormiline elektrooniline iilesandeloend. See vdimaldab
luua kollektiivseid loendeid.

Any Do. Tuntud elektrooniline ajaplaneerimisvahend. Sellel on kdik sedalaadi
programmide jaoks vajalikud funktsioonid. Saadaval on versioonid Androidi ja iOS-i
platvormidele, Google Chrome'i brauseri jaoks.

Microsoft Outlook — ideaalne tehniline teostus t66 ja elu kdigist elementidest

ilevaate saamiseks. Outlook tdhendabki iilevaade. Rohkem tuntud kui e-posti klient,
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kuid see on ainult iiks funktsioonidest. Saab todtada ka kalendri ja
planeerimisvahendiga.

Ajaplaneerija LeaderTask — laia funktsionaalsust tdiendab individuaalse
seadistamise vdimalus (prioritectide seadmine). Mugav ja lihtne liides, mille abil saate

hdlpsasti hallata iilesandeid, projekte, kohtumisi ning {iritusi.

Google Keep — elektrooniline méarkmik, mis vdimaldab luua tavalisi kirjeid ja
nummerdatud loendeid; lihtsaim programm, mis toetab kdiki mobiiliplatvorme, samuti
on sellel veebilehitseja ja vorguithenduseta versioonid. See teenus on kasulik selles
mottes, et padsete ligi koigile olemasolevatele kirjetele mis tahes seadmest, millega
olete oma Google'i kontole sisse logitud; lisaks saate alustada t66d dokumendiga

nutitelefonis olles teel ja jatkata hiljem arvutis.

LISA B. VAIMSED LOKSUD

Alates André Kukla raamatu ,,Vaimsed loksud® («MeHTajbHbBIE JIOBYIIKH)
ilmumisest, on see saanud palju positiivset tagasisidet. Teos osutus edukaks igas mdttes
— see on ideaalne meelelahutuslikuks lugemiseks, tdnu autori stiilile; samuti on see kui
omalaadne loogilise motlemise kdsiraamat ja eneseabi tehnika neile, kes soovivad
suurendada kontrolli aja {ile ning juhtida seda tdhusamalt.

»Vaimsed loksud — need on sissetallatud ja tuttavad teed, mida mooda liigub
piinarikkalt ja tulemusteta meie mdte, kulutades uskumatult palju aega, imedes energiat,
loomata mingeid véértusi nii meile kui ka kellelegi teisele.“ Lihtsamalt 6eldes on
vaimsed 10ksud meie valed tegevused, mis pohinevad eksimustel ja vddrarusaamadel
ning mis viivad ajakaoni. Samas oleme tdiesti kindlad, et teeme koike digesti. Professor
A. Kukla kirjutas raamatu nende vigade paljastamisest. Ingliskeelse véljaande eessdnas
on teost kdige paremini iseloomustav lause: ,,See on vastumiirk vidrastunud loogikale,
higusale motlemisele ja ldbikukkumisele mddratud kditumisele, mis on segi paisanud
teie teadvuse.*

Juhime tdhelepanu selle raamatu pohilausetele.

,Esimene 10ks — visadus — see on t60 selle kallal, mis on juba kaotanud oma

vaartuse. See ei too rodmu ega kasu, kuid kéivitub sotsiaalne refleks — alustatu tuleb
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viia 16pule.“ A. Kukla ei ldhe vastuollu véljakujunenud arvamusega viites, et visadus on
halb. Ta lihtsalt palub vahet teha visadusel ja jarjekindlusel — oskusel, mida on
kahtlemata vaja.

LAmplifikatsioon — see on 10ks, kuhu satume, kui pingutame eesmaérgi
saavutamise nimel rohkem, kui vaja. Tuletage meelde rahvatarkust: ,,Parim — see on hea

13

vaenlane. Oluline on tunnetada piiri véértuse ja selle saavutamiseks kulutatud
ressursside vahel.*

,»Fikseerides on meie edasiliikumine eesmérgi suunas blokeeritud. Me ei saa
jatkata alustatuga enne, kuni oleme saanud oodatud telefonikone, loa, inspiratsiooni.
Selle asemel, et teha muid asju, me lihtsalt ootame.“ A. Kukla soovitab kas iile minna
teiste lilesannete lahendamisele voi sddsta joudu ja energiat, et hiljem tdielikult
keskenduda millelegi tdeliselt olulisele.

»Monikord on selge, et meie plaanid on 1dbi kukkunud. Ming on ldbi, me
kaotasime. Aga kui ka selles etapis muretseme sama probleemi pérast, siis oleme
sattunud reversiooni 10ksu... Reversioon — see on fikseerimise ajaline vastand.

Fikseerides teeme kovasti tood, et kiirendada tardunud tuleviku saabumist.
Reversiooni puhul piiliame muuta po6rdumatut minevikku.“ Minevikku ei saa muuta.
Sellest vaimsest 10ksust on ainult iiks védljapads, kuigi see ei ole lihtne — Idpetada
motlemine tingivas koneviisis. Ei mingit ,,kui oleks*. Vastasel juhul muutub meie elu
realiseerimata ideede jadaks ja sellest tulenevateks pettumusteks ning kahetsusteks.

»Ennetamine — see on 1dks, kuhu satume, kui alustame liiga vara. Kui ruttame
siindmustest ette, siis to0tame tihtipeale iile.” Selle sisu saab sOnastada jargmiselt:
asjade madramatuks ajaks edasi liikkkamine ei ole dige, kuid alustamisega ei tasu ka
véga kiirustada.

,vastupanu on ennetamise tdielik vastand. Lihtsamalt Geldes, kui ennetamine
on omamoodi soov ajas ette joosta, siis vastupanu on tahe jadda praegusesse olukorda
kauemaks, mitte reageerides uutele tingimustele. Nendeks tingimusteks voib olla
akitselt muutunud olukord, mis seab tidhtsamad tilesanded. Tuleb vaid osata vahet teha
iilitdhtsatel ja erakorralistel iilesannetel, mis nduavad kohest lahendamist ning mitte
eitada viltimatut.

Selle vaimse veaga on oma elus kokku puutunud peaaegu kdik — iilidpilane, kes

viiksemate to0de otsimisel liikkkab edasi aruande kirjutamist, esitab kursuse projekti
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tdhtaja viimasel pideval; ettevotja, kes ignoreerib tuludeklaratsiooni tditmist viimse
hetkeni.

Venitamine on vastupanu variatsioon selle vahega, et vastupanu korral ei soovi
me kohe {ihte tegevust teise vastu vahetada, aga venitamisel, ilma et oleksime hoivatud
millegi kindlaga, ei taha me lihtsalt asuda toole. TOO seostub millegi igava ja
piinarikkaga. Sellisest harjumusest tuleb lahti saada. Koige tihtsam on alustada, edasi
on juba lihtsam.*

,Jagamise 10ksu satume siis, kui iiritame teha kahte asja korraga... On olemas
fundamentaalne mdtlemisseadus: me ei saa tegeleda samaaegselt kahe asjaga, mis
nduavad meie teadvuse osalust. Teisisonu, tihelepanu on pohimdtteliselt jagamatu.*

A. Kukla on jagamisldksu osas iisna kategooriline: ,,Kui olete sattunud tuhande
kiireloomulise ja elutdhtsa asja keskele, siis tuleb tegeleda ainult {ihe, kdige pakilisema
asjaga.”

., Kiirendus on 10ks, millesse satume siis, kui teeme midagi vajalikust suurema
kiirusega.* Kiirendus on venitamise vastand. Soovides ldpetada t66 vdimalikult kiiresti,
el podra me piisavalt tdhelepanu probleemi lahendamisele, mis vdib viia tulemuseni,
mida iseloomustab viljend peaasi, et on tehtud.*

»Reguleerimise vaimne 10ks tekib suutmatusest otsustada, kuidas tegutseda
erinevates olukordades, mis pohinevad impulsil voi ettekirjutusel. Sellesse 10ksu satume
iga kord, kui motleme tegutsemisele seal, kus voib usaldada impulssi ja vastupidi. Me
murrame pead asjade iile, millele ei peaks ilildse mdtlema. Impulsside eiramine viib
selleni, et otsuse tegemine ja tegu ise votavad palju kauem aega, sest ettekirjutus nduab
impulsside eristamist ning Kirjeldamist enne nende jargimist.

»onastamine — see on 10ks, kus radgime pidevalt oma motetest selle kohta, mis
ndib meile tdena.“ SOnastamise tulemuseks on erinevate siindmuste stsenaariumide
labiméngimine peas, kuid millest enamikku ei saabu kunagi. Vastake endale ausalt,
mitu korda olete konverentsiks voi toointervjuuks valmistudes kujutanud ette olukorra
voimalikke stsenaariume, esitanud vdimalikke kiisimusi? Ja kui palju sellest juhtus
hiljem tegelikult?

A. Kukla annab oma raamatus universaalse soovituse: ,,Enamikku vaimseid

10kse saab véltida, keskendudes lihtsalt parasjagu késilolevale iilesandele.*
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LISA C. SOOVITATAVA KIRJANDUSE ULEVAADE

David Allen ,,JJoudluse kunst: et asjad saaks tehtud* («Kak mpuBectu nena B
HOPSAIOK: UCKYCCTBO MPOAYKTUBHOCTH 0e3 crpeccay) :/ David Allen, tdlgitud ingl k —
Moskva (edaspidi M): ,,1.D. Williams*, 2007 — 368 Ik.

Uhelgi tinapieva inimesel ei ole piisavalt aega, koik kurdavad oma
organiseerimatuse iile — kiill unustatakse oluline koosolek, kiill jaadakse hiljaks, kiill ei
helistata digeaegselt.

Mida organiseeritum on inimene, seda lihtsam on tal juhtida t66d, koduseid
toimetusi ja elu tervikuna. Organiseeritus ei ole kaasasiindinud vdime, vaid oskus, mida
saab Oppida. David Allen rdéigib oma raamatus lihtsatest meetoditest, mis keskenduvad
tohususe suurendamisele. Autor vdidab, et peamine on lddgastumise oskus, sellest
sOltub meie tootlikkus. Teadvus peab olema selge ja motted korrastatud. Raamatust
saate teada, kuidas eraldada tihtsaid asju teisejargulistest, piistitada digesti eesmérke ja

seada prioriteete, suurendada isiklikku organiseeritust, planeerida ning séésta aega.

Raamat on moeldud laiale lugejaskonnale, kuid eelkdige voiks see pakkuda

huvi lugejatele, kes kannatavad liigse tookoormuse all.

G. Arhangelski ,,Ajasoit: Kuidas jouda elada ja tootada™ («Taiim-mpaiiB: Kax
ycreBarh KuTh U padotath») / Gleb Arkhangelski. — M: Mann, Ivanov ja Ferber, 2005 —
240 Ik,

Voimalikult lihtsa ja samm-sammulise vormi ning reaalsete ndidetega raamat
annab vastuse kaasaegse juhi pohikiisimusele: kuidas jouda rohkem? Antakse
ndpunditeid t06- ja puhkeaja korraldamise, motivatsiooni ja eesmérkide piistitamise,
planeerimise, prioriteetide seadmise, tdhusa lugemise jms kohta.

Raamatut voiks soovitada peaaegu koigile lugejatele.

G. Arhangelski ,,Aja planeerimine. Tdiskursus: Opik® («TaiiM-MeHeIXMEHT.
[Monueiii kypc: Yuebnoe mocobme») / G. Arhangelski (ja teised); toimetas G.
Arhangelski — M: Kirjastus Alpina, 2012 — 311 Ik.

Aeg on iga inimese peamine ressurss ja meie saatus sOltub suuresti sellest,

kuidas me suhtume oma elu igasse tundi ja minutisse. Ajajuhtimine pakub igasuguseid
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votteid, mis voimaldavad sdista vadrtuslikku aega, jaotada seda ratsionaalsemalt ja tdnu
sellele saavutada kiiremini oma eesmérke. Raamatus kirjeldatakse vOimalusi aja
tohusaks planeerimiseks nii isiklikul, meeskondlikul kui ka ettevotte tasandil, samuti
meetodeid ja reegleid isikliku joudluse saavutamiseks enesemotiveerimise ning
prioriteetide seadmise kaudu. Te saate uurida ajajuhtimise moisteid, olemust ja

tilesandeid, et neid seejarel praktikas kasutada.

G. Arhangelski ,,Aja valem. Outlook 2007 aja planeerimine* («Popmyna
Bpemenu. Taiim-menemxkment Ha Outlook 2007») / G. Arhangelski. — M: Kirjastus:
Mann, Ivanov ja Ferber, 2007 — 236 Ik.

See raamat on ainulaadne mitte ainult selle poolest, et see selgitab terviklikult ja
samal ajal arusaadavalt nii tdnapdevase aja planeerimise pohivotteid kui ka nende

rakendamist Microsoft Outlook 2007 pdhjal.

J. VassiltSenko ,,Aja mehhanismid. Aja planeerimine: teooria, praktika“
(«Mexanu3mbl BpeMeHHU. TaiiM-MEHEIKMEHT: TeOpus, MpakTUKyMm») / J. VassiltSenko. —
Kiiev: Meie kultuur ja teadus, 2001 — 220 Ik.

Raamatus paljastatakse tohusa aja planeerimise oskuse véljatootamise ja
arendamise tegelikud probleemid. Uksikasjalikult kisitletakse ajateadlikkust,
enesehinnangut, eesmirkide piistitamist, planeerimist ja ajaslisteemi loomise
mehhanisme. See sisaldab palju harjutusi ja praktilisi soovitusi. Sobib tipp- ja
keskastme juhtidele, pankuritele ja ettevotjatele.

Seda saavad Oppeprotsessis kasutada Oppejoud, iilidpilased; kdorgkoolide,

kolledzite ja drikoolide dppurid.

J. VassiltSenko ,,Aja planeerimise késiraamat* («Camoyuutenb 1o TaiM-
MeHeKMeHTY») / J. VassiltSenko, Z. TarantSenko, M. TSernds — Peterburi: Piiter, 2007
— 256 Ik.

See on iiks praktilisemaid ajajuhtimise késiraamatuid turul. See sisaldab
konkreetseid soovitusi t00 planeerimise, koordineerimise ja optimeerimise
tohustamiseks. Lisaks on ajaplaneerimises olemasolevaid ldhenemisi tdiendatud

viimaste kaasaegsete arendustega.

42



Késiraamatule on lisatud CD, mis sisaldab harjutusi kdsiraamatu teemadel,
arvutiprogramme t60 optimeerimiseks aja seisukohast ja muid kasulikke abivahendeid.
Viljaanne on moeldud koigile juhtidele, -ettevotjatele, koigi erialade

magistrioppe liliopilastele ja drikoolide dppuritele.

André Kukla ,,Vaimsed 10ksud. Rumalused, mida mdistlikud inimesed teevad*
(«MenTanpHble JIOBYHMIKH. [JIyIMOCTH, KOTOpBIE AEIAOT pasyMHBIC JH0au») /André
Kukla, tdlgitud ingl k — M: Kirjastus Alpina, 2012 — 152 |k.

Kodige jaoks on oma aeg. Me rikume seda kdsku igal sammul ja satume
1oksudesse: muretseme enneaegselt voi kdhkleme otsustusvéimetult; teeme plaane,
mille varsti nurjab elu, voi liikkkame edasi tegevust, mida oleks pidanud alustama juba
ammu. Kdik need hiirivad meie elu, sundides meid raiskama energiat ja aega.

Brian Tracy ,,Tulemuslik aja planeerimine: tohus meetod oma aja juhtimiseks*
(«Pe3ynbTaTUBHBIN ~ TallM-MEHE/DKMEHT:  I(QQEKTUBHAs  METOJHMKA  YIPaBICHUS
coOCTBeHHBIM BpeMeHeM») / Brian Tracy, tdlgitud ingl k — M: SmartBook, 2007 — 79 Ik.

Viljapaistva Ameerika sotsiaalpsithholoogia spetsialisti B. Tracy raamat
sisaldab tdnapdevase ajajuhtimise (aja moistuspirase planeerimise ja kasutamise

teaduse) teoreetilisi pohiseisukohti ning metoodikat.
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2. TEOREETILINE RAAMISTIK

Tolkimine on keelte vaheline loominguline protsess, mille kdigus viiakse
lahteteksti mote iile sihtkeelde ja ldhtutakse originaalteksti funktsioonist. Ideaalne on
selline tolketekst, mis mojub lugejale kui originaal.

Triin van Doorslaer toob vilja, et tdlkimine on mitmetahuline ja keeruline
tegevus ning selle kohta on vélja kujunenud teatud hoiakud, eksisteerib palju
definitsioone, mis erinevad iksteisest ning on palju muutunud aja jooksul.
Sonasonalisuse, tolkimatuse ja ekvivalentsuse kontseptsioonide juurest on liigutud
funktsionalistlike, kognitiivsete ning kommunikatiivsete ldhtekohtade juurde (Doorslaer
2015).

Peter Newmark kirjutab, et tolkimist alustatakse originaalteksti lugemisest ja
sellel on kaks eesmérki: moista teksti sisu ja analiiisida seda tolkija vaatenurgast.
Newmarki sonade jirgi on tdlkimine tihti teksti motte edastamine teises keeles sellisel
viisil, nagu autor plaanis seda teha (Newmark 1988: 5).

Andrew Chestermani sonul on ,,tolkimine 10ppude 10puks keelekasutuse ks
vorme ja selliselt vottes ei ole mitte miski tolkimatu, st koike on voimalik tdlkida
kuidagi, teatud piirini, mingil moel, ka sdnaminge on vdimalik seletada. Suhtlus ei ole
kunagi perfektne, miks peaks siis tolge seda olema?” (Chesterman 1997:11, Doorslaer
2015 kaudu).

Enne tolkimiseks sobivaima tolkemeetodi valimist, tuli kindlaks teha, mis liiki
tekst on magistriprojekti jaoks valitud teabematerjal. Uldiselt on lihtetekst
informatiivne (eesmérk on selgitada ja anda juhiseid, kuidas paremini planeerida oma
aega) ja liigitub populaarteadusliku kirjanduse ehk aimekirjanduse valdkonda.

Aimekirjanduse pdhieesmirk on teaduse populariseerimine. Uno Veismann
kirjutab, et sellel on ka muid rolle. Niiteks teaduse tulemuste levitamine, mille puhul
sarnaneb aimekirjandustekst sageli huvitava dpikuga. Oluliseks aimekirjanduse rolliks
on eestikeelse terminoloogia tekitamine, iihtlustamine ja sdilitamine. Lisaks voib
nimetada teaduse kaitsmise funktsiooni (Veismann 2006).

See peatiikk on jagatud kolmeks alapeatiikiks. Esimeses kirjeldatakse lithidalt
lahteteksti ja selle eesmérki, vaadeldakse ajajuhtimise teemat {iildisemalt. Teises
alapeatiikis kasitletakse tekstitiilipe ja kolmandas antakse tlilevaade tdlkimisel kasutatud

tolkemeetoditest ning tuuakse vilja tolke analiilisimisel abiks olnud tolketehnikad.
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2.1. Lahteteksti valik

Magistriprojekt koosneb Natalia KutSinskaja koostatud teabematerjali ,,Taiim-
MEHE/DKMEHT KaK OCHOBA YCIICIITHOTO OOYYEHHs B YUPEKICHUH BBICIIETO 00Opa30BaHHS
tolkest ja selle analiiiisist. Lahteteksti autor Natalja KutSinskaja on Valgevenes elav
psiihholoog ja pedagoog, kes tootab Valgevene Riiklikus Informaatika ja
Raadioelektroonika Ulikoolis.

See infomaterjal on suunatud eelkdige iilidpilastele, kuid sobib hésti ka koigile
teistele lugejatele, keda huvitab aja planeerimise teema.

Léhteteksti autor soovib juhtida tdhelepanu sellele, kui vajalik on aja
planeerimise oskus. Teabematerjalist voib leida infot niiteks selle kohta, kuidas
plaanitud tegevused saaks dra teha Oigel ajal ja tGhusamalt, kui varem ning kuidas
viltida ajaraiskajaid.

Teema valik on ajendatud magistriprojekti autori isiklikust huvist ja vajadusest
parandada ajajuhtimise oskust. Aja planeerimisega puututakse kokku iga pdev ja tildiselt
soovitakse teha seda tohusamalt. Ajajuhtimise oskus aitab olulised asjad digeks ajaks
dra teha ja valtida liigset stressi.

Viimastel aastatel on ka Eestis itha rohkem sellest teemast Kirjutatud, niiteks
ajuteadlane ja psiihholoog Jaan Aru radgib oma teoses ,,Ajust ja arust®, et esmalt peaks
dra tegema koige téhtsamad iilesanded, kuid eelnevalt tuleks need kdik kirja panna:
,.Ulesannete iiles mirkimine aitab paremini keskenduda olulisele, sest iiles kirjutades
saate need ajust vdlja — muidu tiirutavad motted olulise iilesande tegemise ajal selle
timber, mida koike olulist veel tegema peaks. (Aru 2017: 122). Samuti rddgib ta, kui
oluline on keskenduda korraga ainult iihele iilesandele: ,,Kinni tuleb keerata kdik muu
(veebilehitseja, Facebook, e-post, nutitelefon, tiilitu kolleeg), votta maha koik teavitused
ja teated* (ibid.: 125).

2.2. Tekstitiiiibid

Enne tdlkima asumist tuleks kindlaks teha tekstitiilip, et teada saada teksti
funktsioon. Tekstitiilibi médramine aitab tohusamalt tolkida ja langetada hiljem
paremaid otsuseid. Peter Newmark (1988: 39-42), lahtudes Karl Biihleri keeleteooriast,

liigitab tekstitiiiibid ekspressiivseks, informatiivseks ja vokatiivseks.
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Ekspressiivsete tekstide alla kuuluvad ilukirjandus (luule, liihijutud, romaanid,
ndidendid), autoriteetsed avaldused (poliitilised koned, dokumendid jne),
autobiograafia, esseed ja isiklik kirjavahetus.

Informatiivsete tekstide pdohiiilesanne on teabe edastamine ja sellise teksti
tunnused on jargmised:

1) akadeemiliste dokumentide formaalne, emotsioonitu ja tehniline stiil;

2) opikutele omane neutraalne voi mitteametlik stiil;

3) populaarteadusliku kirjanduse vdi kunstiraamatute mitteametlik soe stiil, kus
on lihtsad grammatilised struktuurid ning rikkalik ja lihtne sonavara;

4) populaarkirjanduse sdbralik, vaba ning mittetehniline stiil.

Vokatiivse teksti lilesanne on kutsuda iiles lugejat tegutsema, motlema ja tundma
nii, nagu on ette nahtud tekstis (ibid.: 39-42).

Kui tugineda nendele tekstitiitipidele, siis voib jdreldada, et magistriprojektis
tolgitud tekst on pdhiliselt informatiivne, kuna selle pdhiiilesanne on edastada infot ja
teabematerjali  iseloomustab  kohati  populaarteaduslikule  kirjandusele omane
mitteametlik stiil.

Kuivord tolgitavas tekstis soovitakse lugejaskonda panna kaasa mdtlema ja
tegutsema, siis voib ldhteteksti pidada mingi mottes ka vokatiiveks. Samas on tegemist
ka ekspressiivse tekstitliibiga, kuna autor kasutab ilukirjandusele omaseid kujundlikke
véljendeid. Newmarki sonul on védhesed tekstid puhtalt ekspressiivsed, informatiivsed

voi vokatiivsed: enamik neist sisaldab koiki tekstitiitipe (ibid.: 42).

2.3. Tolkemeetodid ja -tehnikad

Tolkimisel tugineti Peter Newmarki tdolkemeetoditele. Newmark toob vilja
kaheksa tolkemeetodit:

e soOnasoOnaline tolge (word-for-word translation)

e otsetdlge (literal translation)

e originaalitruu tolge (faithful translation)

e semantiline tolge (semantic translation)

e adaptsioon (adaptation)

e vabatdlge (free translation)

e idiomaatiline tdlge (idiomatic translation)
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e kommunikatiivne tdlge (communicative translation) (Newmark 1988: 45—
48).

Infomaterjali tolkimise peamiseks meetodiks valiti kommunikatiivne tdlge, kuid
mingil médral kombineeriti seda ka semantilise ja originaalitruu l&henemisega. Kui
originaalitruu ja semantiline tolge pShinevad ldhtetekstil ning on jdigemad ja rangemad,
siis kommunikatiivne tdlge on hoopis paindlikum ning pSdhineb sihttekstil.

Newmarki sOnade jérgi piiliab kommunikatiivne tdlge edasi anda originaali
tapset kontekstuaalset tahendust sel viisil, et nii sisu kui ka keel oleksid lugejatele
kergesti vastuvdetavad ja arusaadavad. Semantiline tdlge on Newmarki arvates selline
lihenemine, mille puhul vietakse arvesse ldhtekeele esteetilist vairtust (ilus ja loomulik
kola) ning luuakse sihtkeeles tekst, kuhu ei jda tarbetuid sdbnaménge ega kordusi ja mis
ei tundu lugejaskonnale ebaloomulik. (ibid.: 46-47).

Newmarki sonul piilitakse originaalitruu tdlke puhul edasi anda tdpne
kontekstiline tdhendus, jiargides sihtkeele grammatilisi struktuure. Selle meetodi puhul
viiakse kultuurilised sonad iile ja siilitatakse grammatiline ning leksikaalne kdrvalekalle
lahtekeele normidest. (ibid.: 46-47).

Lisaks tolkemeetoditele olid tolkimisel abiks ka tdlketehnikad. Tolkevalikute
analliisimisel toetuti Lucia Molina ja Amparo Hurtado Albiri tdlketehnikatele.
Jargmisena kirjeldatakse Molina ja Hurtado Albiri méératletud tdlketehnikaid, mida on
kokku 18 (Molina ja Hurtado Albir 2002: 509-511). Léhteteksti tolkimisel kasutatud
tolketehnikate juures on dra toodud néited sihttekstist:

e Adaptsioon (adaptation) — ldhteteksti kultuuriclemendi asendamine
sihtkultuuri elemendiga.

e Amplifikatsioon (amplification) — tolkimisel sellise tdpsustava info
lisamine, mida ei ole lahtetekstis.

e Laenamine (borrowing) — sdna vd&i viljendi iilevotmine ldhtekeelest
sihtkeelde;

Tdlkendited magistriprojektist voiksid siin olla npuopumem, mille vaste on
prioriteet, samuti venekeelne nogueuzm, mille tdlkevaste on pohhuism.

o Kalka (calque) — voorkeelse sona voi véljendi otsetdlge.

Tolkendide: anglitsismi  matim-meneodrncmenm ks tolkevastetest on

ajajuhtimine.
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e Kompensatsioon (compensation) — ldhteteksti teabe- voi stiilielemendi
kasutamine sihttekstis teises kohas, kui seda ei ole voimalik rakendada samas kohas.

e Kirjeldamine (description) — termini voi véljendi asendamine selle vormi
voi funktsiooni kirjeldusega.

Tdlkendide: fraseologism omxraodvieams ¢ doneuti suwux, mille vasteks valiti
mddramatuks ajaks edasi liikkama.

e Diskursiivne looming (discursive creation) — ajutise vaste kasutamine, mis
on kontekstiviliselt moistetamatu;

e Viljakujunenud vaste (established equivalent) — sihtkeeles tunnustatud
termini voi véljendi kasutamine.

Léhtetekstis kasutati fraseologismi mopouums cebe zonosy. Eesti keeles on
olemas viljakujunenud vaste pead murdma, mis tdhendab ,,pingsalt millegi kallal

juurdlema, pingsalt mdtlema” (FRS 2000 sub pead murdma).

e Uldistamine (generalization) — iildisema v&i neutraalsema termini
kasutamine.
e Lingvistiline amplifikatsioon (linguistic amplification) — lingvistiliste

elementide lisamine sihttekstis (seda kasutatakse tihti suulise tdlke puhul).

Naiteks ldhtetekstis olev lithend 70D kirjutati valja: Elektrotehnika teoreetilised
alused, samamoodi toimiti lithendiga K77K, mille tdhendus on pihuarvuti.

e Lingvistiline kokkusurumine (linguistic compression) — lingvistiliste
elementide vdhendamine sihttekstis (kasutatakse tihti siinkroontdlke ja subtiitrite puhul).

e Otsetdlge (literal translation) — sona voi véljendi sdnasdnaline tdlge.
Seejuures peab vorm kokku langema funktsiooni ja tihendusega — see eristab otsetdlget
kalkast.

Lahteteksti konekeelse elemendi HUuve2oHeoeniamue vaste on
mittemidagitegemine.

e Modulatsioon (modulation) — ldhteteksti vaatepunkti, fookuse voi
kognitiivse kategooria muutmine.

e Tipsustamine (particularization) — tdpsema voi konkreetsema termini
kasutamine sihttekstis.

e Reduktsioon (reduction) — ldhteteksti teabeelementide vdhendamine
sihttekstis.
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Tolkendited: ldhtetekstis oli fraas neobxooumo umemv noo pyxoti ewé pso
mempadeii/on0oknomog [ ...J, mille puhul jéeti tolkes alles vaid mdrkmikud — kéepdirast
peab olema veel mitu mdrkmikku [...], Kuna mitu vihikut/mdrkmikku tundus liigne;
lisaks kasutati sOnaiihendit nepconanvuvie xomnviomepwvr, mille otsetdlge on
personaalarvutid, kuid tolkes kasutati varianti arvutid.

Seda tolketehnikat kasutati tolkimisel {isna tihti.

e Asendamine (substitution) — lingvistiliste elementide asendamine
paralingvistiliste elementidega (intonatsioon, Zestid) vOi vastupidi (kasutatakse
peamiselt suulises tolkes).

e Transpositsioon (transposition) — grammatilise kategooria muutmine.

Tolkimisel muudeti mitmel korral ldhtekeele mitmus ainsuseks: nditeks
originaalis olid abstraktsed loendamatud nimisdnad mitmuses: pacxoost, cunsl,
sampamwl Ja uneecmuyuu, Mis muudeti eesti keeles ainsuseks, vastavalt: kulu, joud,
kulu ning investeering.

e Variatsioon (variation) — teksti tooni, stiili, sotsiaalse vdi geograafilise

dialekti jms lingvistiliste voi paralingvistiliste elementide muutmine (ibid.: 509-511).
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3. TOLKEPROBLEEMIDE ANALUUS

Tolkimisel kasutati Memsource’i tolkeabiprogrammi, millel on mitu kasulikku
funktsiooni. Nditeks on hea see, et programm jétab teksti vormistuse samaks, nii ei pea
ise selle peale eriti mdtlema.

Memsource’i abil kiirenes tdlkeprotsess, nditeks kui tekkisid kordused ja
tolkemillu kogunesid vasted, siis sai neid hiljem sarnase teksti juures kasutada ega
pidanud uuesti tdlkima. Samuti tegi tdlkimise mugavamaks see, et tekst jagati
segmentideks. Nii sai keskenduda eraldi igale lausele voi selle osale. Tihti leidis
kasutust filtri funktsioon. Niiteks kui t60 kdigus leidus monele véljendile voi terminile
parem vaste, siis oli mugav need filtri abil iiles otsida ja muuta.

Abivahendina kasutati lisaks Tartu Ulikooli keeletehnoloogia uurimisrithma
arendatud mitmekeelset tdlkemootorit neurotdlge.ee, mille puhul oli eriti hea see, et
samal lehel sai vaadata ja vorrelda ka teiste tOlkesiisteemide (Tilde masintdlke ning
Google 1) tolkeid.

Lisaks kasutati Eesti Keele Instituudi keeleportaali Sonaveeb ja Keelenduvakka
(mille sisu on tdnaseks arhiveeritud), samuti mitmeid erinevaid EKI veebisOnastikke:
,, Vene-eesti sOnaraamat®, ,,Eesti-vene sOnaraamat, ,,Eesti keele seletav sOnaraamat®,
,Sunoniitimisonastik®, ,,Voorsonade leksikon®, , Fraseoloogiasdnaraamat®, ,,Ametniku
soovitussonastik®, ,,Eesti keele kdsiraamat™ ja mitmekeelne terminibaas Esterm. Samuti
olid abiks veebilehel academic.ru asuvad vene keele seletav sonaraamat ja

fraseoloogiasonaraamat (https://academic.ru) ning Euroopa Liidu institutsioonide

terminoloogia andmebaas IATE.

3.1. Terminid

Termin on ,erialast madistet tdhistav, tipselt piiritletud tdhendusega sona voi
sonatihend, oskussona.“ (EKSS 2009 sub termin). Ldhtetekstis kasutati iisna palju
ajajuhtimisega seotud termineid, millest ldhemalt vaadeldakse anglitsisme, mille
maédratlus on ,,keeleline inglisparasus mones muus keeles* (Sonaveeb sub anglitsism).

Praegu kasutatakse vene keeles vdga palju inglise keelest laenatud sonu, ka
lahtetekstis vois neid kohata iisna tihti. Arvatavasti oli autori eesmirk muuta tekst

noortepdrasemaks.
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Ka tdnapdeva Eesti noored kasutavad aktiivselt anglitsisme Ameerika kultuuri
(sotsiaalmeedia, muusika, filmide jm) mojutusel. Tolkimisel oli kiill eesmirk
voimalikult tdpselt anda edasi autori stiili, kuid inglise keelest tuletatud sonu ei
sdilitatud.

Allpool analiitisitakse monda anglitsismi néidet:

MAUM-MeHeONCMEHM

(1a) B TaiiMm-MeHeqKMeHTe TaKkue (1b) Ajajuhtimises
3aJ1a49¥ Ha3BbIBAIOTCS «JIATYIIKAMHE). nimetatakse selliseid {ilesandeid
konnadeks.

Esimene suurem takistus oli sOnatthendi maiim-menedrcmenm tdlkimine, kuivord
sellele oli keeruline méérata iihest sobivat vastet. Kuna tegemist on populaarteadusliku
tekstiga ja autor kirjutas véljendi maiim-menedscmenm siinoniitimid vélja juba originaali
sissejuhatuse teises 10igus ning kasutas neid terves tekstis, siis otsustati tolkimisel

samuti selle kasuks.

Veebis leidus viljendile mativ-meneorncmenm erinevaid vasteid (jarjestatud
esinemissageduse jargi): ajajuhtimine, aja juhtimine, ajaplaneerimine, aja
planeerimine, ajahaldus, ajakorraldus. Tekkis kiisimus, kas kirjutada tdlkevasted
ajajuhtimine/aja juhtimine ja ajaplaneerimine/aja planeerimine kokku vdi lahku, kuna

veebis vois kohata mdlemat varianti.

Eesti Keele Instituudi Keelenduvakast jdi silma info, et ,,ingliskeelset time
management tuleks tolkida kui aja planeerimine ja aja juhtimine ei sobi“ (EKI
Keelenduvakk). Ka EKI keeleportaalist Sonaveeb leiti sama — sdna planeerimine all oli
sonaiihend aja planeerimine.

Huvitav, et Eesti Keele Instituut soovitab rakendada sonaiihendit aja
planeerimine, kuigi tunduvalt rohkem leidub varianti ajajuhtimine, mida kirjutatakse
lisaks kokku. Kuivord otsingusonale ajajuhtimine leidus veebis enim vasteid, siis

otsustati seda kasutada kdige rohkem ja teisi variante tarvitati siinontiiimidena.
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O10021cemuposamn (8pemst)

Siin on tegemist laecnsdnaga ehk ,,laenuna iile voetud sona*“ (EKSS 2009 sub
laecnsona). Ingliskeelne sona budget on otsetdlkes eelarve, kuid autor kasutas oma
tekstis verbi 6r00xcemuposams kujundlikult. Algul tundus, et seda viljendit tuleks
tolkida kui aega arvestama voi broneerima, kuid veebist leiti kontekstiga sobivam vaste
— aega planeerima. Seoses verbiga planeerima tekkis kiisimus, kas digem oleks seda
rakendada eeri- voi null-liitega.

Tiiu Erelti sonul ,,toimib eesti keeles tendents votta eeri-liiteliste verbide korval
voi asemel kasutusele null-liitelisi verbe.” (Erelt 2007: 255). Ka teoses ,,Mitmekeelne
oskussuhtlus® kirjutatakse, et ,,terminite 6konoomsuse seisukohalt tasuks nad teha nii
lithikeseks kui ilma iihemdttelisust vdhendamata voOimalik.” Voiks ,,véiltida
mitmekordseid samatdhenduslikke voi tdhenduseta tuletusliiteid.” (Tavast, Taukar 2013:
146).

Teoses on édra toodud, et planeerima asemel voiks kasutada plaanima. Kuna see
on tolketekstis tihti esinev verb, siis otsustati vahelduse mottes kasutada molemat

varianti, kuid eelistada verbi plaanima.

(2a) «OIOIKETHPYEMBbIE) (2b) plaanitavad (,,ujuvad*)
(«umaBaromue») 3ala4l  —  KPYIHbBIE iilesanded on suured ja koige
IPUOPUTETHBIE 3aJaud, Y KOTOPBIX HET tahtsamad {ilesanded, millel ei ole
JKECTKOT'O CPOKA UCTIOTHEHHS | ... | ranget tihtaega [...]

(3a) ans TPUOPUTETHBIX 3ajad, (3b) planeerige see aeg
TpeOyIoImMX  JOCTaTOYHO  OOJBIIOrO koige olulisematele {ilesannetele,
pecypca BpEMEHH, «3a0I0:KeTUpYHTe» mis nduavad rohkem aega.
3TO BpeMsl.

O1002Ccemuposanue

(4a) BroxxeTHpOBaHMe BPEMCHU (4b) Aja planeerimine
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Tdlkes sooviti kiill rohkem kasutada verbi plaanima ja ka sellest tegusonast
tuletatud mine-vormi, kuid kuna ajaplaanimine voi aja plaanimine kolas vooralt ning

veebist i leitud samuti sellist sonatihendit, siis kasutati ainult varianti aja planeerimine.

to do list

Algul otsustati anglitsism to do list jatta tolkimata, kuna sooviti jargida autori
stiili, kuid tolke hilisemal {ilelugemisel mdisteti, et see vaste siiski ei sobi.

Internetiotsingu abil leiti viljendile to do list mitu tdhendust: iilesannete
nimekiri, tilesandeloend, tegevusplaan, mdrkmed, meelespea ja tegevusloend.

Ajajuhtimise teemat uurides, kohati Jaan Aru teoses ,,Ajust ja arust* varianti

meelespea, ja selle kasuks otsustati ka tolkimisel.

(5a) B TailiM-MEHEDKMEHTE €CTh (5b) Ajajuhtimisel on abiks
uHCTpyMeHT o Ha3BanueM «To do listy meelespea ehk nimekiri asjadest,
— CIIMCOK TOT0, YTO HY’KHO CIIENATh. mis tuleb dra teha.

opeanatzep

Nimisona opeanatizep tuleb ingliskeelsest organizer ja selle tdlkevasteteks on
korraldaja, organiseerija voi planeerija, kuid sihtteksti voiks tdhenduse poolest kodige
paremini sobida neist viimane, kuigi vastel planeerija on ja-tuletis, mis tdhistab tildiselt
tegijat. Siiski leidus Eesti keele kisiraamatus info, et ja-tuletis voib mérkida ka
»tegevusvahendit (seadet, todriista), nt hdvitaja™ (EKK 2007). Samuti saadi kinnitust

internetiotsinguga, et veidi mugandatud tolkevaste voiks olla ajaplaneerija.

(6a) Opranaiizep LeaderTask — (6b) Ajaplaneerija
MIUPOKUKA  (YHKIMOHAN  JIOTIOJHSAETCS LeaderTask —  kasutusmugavust
BO3MOXXHOCTBIO MHAUBUAYaJIbHON tdiendab individuaalne seadistamise
HACTPOMKH (BBIIEIEHNE IPUOPUTETOB). voimalus (prioriteetide seadmine).
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Kuna venekeelsel sonal opearnaiizep on lihtetekstis laiem tdhendus, siis kasutati

ka teisi tolkevasteid. Vene keele seletavast veebisOnaraamatust leiti tihendusteks veel

kalendermdrkmik, veebimdrkmik ja pihuarvuti (Akagemuk SUb opranaiizep).

Naitelause nr 9a puhul ei sobinud vasteks iikski eespool nimetatud variant, kuid

kontekstiga tundus sobivat sdnaiihend ajaplaneerimise vahend.

(7a) [...] mocTaToyHO 3arisiHyTh B
COOTBETCTBYIOIIMI pa3jiesl opraHaiizepa

M OCBCKUTH B MMaMATU HYXXHBIC JCjIa.

(7b) [...] mélu
varskendamiseks piisab
kalenderméarkmiku Vvastava o0sa

vaatamisest.

(8a) Tak, wHoyrOyk, KIIK wnnm
MPOCTOM OpraHaiizep — 3TO JIMIIb
peICTaBUTENN AIEKTPOHHBIX u
OyMa)XHBIX HOCHTEJICH WHCTpYMEHTapus

OopraHu3ali BpCMCHU.

(8b) Nii et silearvuti,
pihuarvuti ja tavaline
kalendermérkmik on ainult
elektrooniliste ning paberil olevate

ajaplaneerimisvahendite esindajad.

(9a) Meroauka IUTAHUPOBAHHMS
JIHSI, C KOTOPOW MBI MO3HAKOMHUMCS, HE
NpUBsA3aHA K KAaKOMY-TO KOHKPETHOMY

oprasaisepy.

(9b) Pdeva planeerimise
meetod, millega tutvume, ei ole
seotud ihegi konkreetse

ajaplaneerimise vahendiga.

3.2. Omasona vs. voorsona

,»Sonade struktuuri omasuse vo0i vooruse alusel eristatakse oma- ja vOOrsonu.
Sona, millel ei ole vodraks peetavaid struktuurijooni, on omasdona” (EKK 2007).

Uldiselt soovitatakse vodrsdnale eelistada samaviirset omasdna, kuna see voib
olla tipsem ja selgem. Ka teoses ,Eesti keele viljendusopetus korgkoolidele®
kirjutatakse, et ,,omasdnad on lugejale iildjuhul mdistetavamad kui voorsonad. Ei ole
siis mingit pohjust eelistada voorsonu. Koik sellised vodrsonad, millele on hésti tuntud
ja tipsed eestikeelsed vasted, on tarbetud.” (Kasik, M. Erelt, T. Erelt 2011: 31). Seejarel
tuuakse moned ndited, millest monda kasutati ka tdlkimisel, nditeks vodrsona efektiivne

asemel omasonad majus voi tohus, nimisona faktor asemel tegur (Ibid: 31)
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Jargmised néited sisaldavad ldhtetekstis omasdnalisi vasteid:

(10a) [...] ymoben mpu GOJIBIIOM

KOJIMYECTBE 3aJad Ha JEHb, JaéT

(10b) [...] sobib siis, kui

pdeva jooksul on palju iilesandeid;

BO3MOYHOCTb Oosee eTAJTBLHOTO voimaldab  planeerida toGpaeva
IUIAHUPOBAHMSI KOHKPETHOro pabouero iiksikasjalikumalt.
THSL.

(11a) Takas kJaaccupukanus (11b) Selline liigitus aitab
MOMOTaeT ONTHMAJILHO CoueTaTh koige paremini iihendada ranget ja

JKECTKOE U THOKOE IIJIAHUPOBAHHC.

paindlikku plaanimist.

(12a) bpocas neno u Bo3Bpalasich
K HEMy CHOBa M CHOBA, Bbl CHH)KaeTe

CBOIO 3(p(PEeKTUBHOCTD.

(12b) Kui jitate tegevuse
pooleli ja naasete selle juurde iiha
uuesti ning uuesti, siis vdhendate

oma tohusust.

(13a) Otapix MO3BOJISIET
BOCCTAHOBUTH BCE Ppecypchbl OpraHu3Ma
— yCTaBIIMNA PaOOTHHUK BPSIT JTU CMOXET

BCE YCIIETh.

(13b) Puhkus vdimaldab
taastada koik jouvarud — visinud
tootaja ei suuda toendoliselt koike

ara teha.

(14a) nns mpuopMTeTHBIX 3ajady,
TPEOYIOIMMUX  JIOCTATOYHO  OOJIBIIOTO
pecypca BpEMEHH, «3a0I0JKEeTUpyHTe»

3TO BpeM.

(14b) planeerige see aeg
koige olulisematele iilesannetele,

mis nduavad rohkem aega.

Kuigi tdlkimisel piititi 1dhtuda pdhimottest — kasutada teadlikult vodrsdnade
asemel omasonu, siis vahel ei dnnestunud leida piisavalt head omasdnalist vastet ning
monikord kasutati vodrsonu ka vahelduse mottes. Seda pooldab ka Tiiu Erelt:
,lermineid peab olema soodsas vahekorras 1) omi, 2) vooraid ning 3) omi ja vooraid

korvuti® (1982: 71).
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Piisavalt head omasdna ei leitud nditeks sellistele voorsonadele nagu kontekst,

maksimaalne, motivatsioon, motiveerima, prioriteet, funktsioon. Kaks niitelauset on dra

toodud allpool (vt ndide nr 15a ja 16a).

allolevate néitelausete jérel.

Vodorsonast prioriteet kirjutatakse ldhemalt

(15a)

(mpeacTaBisiiTe ycnex, KOTOPBIA KAET, B

MoTtusupyiire ceds

Clly4ae JJOBeJIeHUs Jelia A0 KOHIA).

(15b) Motiveerige ennast
(kujutage ette saabuvat edu, kui asi

on Iopule viidud).

Bo3moxHoCTh HUMCTbB

(16a)

A0CTYII K SHCKTpOHHOﬁ I104TC n

HNHTepHeTy — He3aMeHHMas (PyHKIUSA.

(16b) Juurdepids e-postile ja

internetile see on asendamatu

funktsioon.

Ilpuopumem

Eesti Keele Instituudi keeleportaali SOnaveeb jirgi on nimisdona prioriteet

omasoOnaline tdisslinoniiim esimus, kuid see tundus kuidagi vooras ja harjumatu,

seetottu kasutati tolkevastena voOrsona.

(17a) «IIpuopureT» — O3HAYAET

(17b)  Prioriteet

see

«mom, Kkmo udem nepsvimy» (prior, tahendab ,,see, kes on koige ees*
«TIEPBBII TIO-JIATBIHN). (prior, ladina keeles esimene).

(18a) [TnanupoBanue (18b) Tegevuste
JESATEIIBHOCTH  TIOMOTaeT  MPaBUIIBLHO planeerimine aitab dJigesti seada

YCTaHOBUTHL NPHOPUTETHI.

prioriteete.

3.3. Vene keele mitmus vs. eesti keele ainsus

Keeletoimetaja Helika Maekivi on oma veebipéevikus kirjutanud: ,,Eesti keel on

ainsuskeel. Ehkki meie keeles on mitmus tédiesti tavapdarane ja loomulik néhtus,

armastame véljendada seda monikord ainsusega. Naiteks on meil kombeks kirjutada
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tarkus, tervis, sport, aeglus, voim, aga
ka maht, maoju, Kiirus, tootlus, tarkvara, demokraatia ja zinu, sest teistest keeltest tulnud
toormitmuse (mahud, tinud, demokraatiad) asemel on meil teisi vahendeid, kuidas
abstraktseid loendamatuid nimisdnu mitmuslikuna kirjeldada.* (Maekivi 2017)

Ta soovitab alati mdelda, kas mitmuse kasutamine on vajalik ja kas lause sisu
muutub sellest. Tarbetu mitmuse voiks alati asendada ainsusega.

Tolkimisel tuli tisna tihti sellele moelda, kuna vene keeles kasutatakse
abstraktsete loendamatute nimisdnade puhul sageli mitmust, nagu on ndha jargnevates

néidetes:

(19a) CriocoObl MHUHHMATH3AIHH

Hed(D(PEKTUBHBIX PACX010B BPeMeHHU

(19b) Ebatdhusa ajakulu

vahendamise viisid

(20a) CryneHTsl, HaIlCJICHHBIC Ha
MOJIy4YeHUE 3HAHMM, XapakTepU3YHTCA
YyBCTBOM JI0JITa, LI€JIEYCTPEMIICHHOCTBIO,
CUJIbHOM BOJIEH, YMEHUEM MOOWJIN30BATh
CBOU (pM3HYECKHE M NCUXUYECKHE CHIIbI
Ha y4€Oy, BBICOKON peryiIsipHOCTHIO

yueOHOM JesITeNbHOCTH.

(20b) Teadmiste
omandamisele suunatud iilidpilasi
iseloomustab kohusetunne,
sihikindlus, tugev tahe,

Oppetegevuse regulaarsus, oskus
koondada oma fiiiisilist ja vaimset

joudu dppimisele.

(21a) BioxkeHust BpeMEHH B TaiiM-

(21b) Aja planeerimine ei

MEHEUKMEHT — 3TO He 3aTpaThbl, a ole kulu, vaid investeering.
MHBECTHUIHH.
(22a) Ot1o0 JacT BaM (22b) See annab teile

JOTIOTHUTEIbHYI0 DHEPrut0 U pa3dyaut

HOBBIC TBOPYECCKHUEC CUIIBI.

lisaenergiat  ja  &ratab uue

loomingulise jou.

3.4. Konekeelsed viljendid

Konekeele all ,,moeldakse iildjuhul suulist ja spontaanset keelekasutust, kirjakeel

aga on valdavalt kirjalike ja redigeeritud tekstide keel.” (Hennoste 2000: 31)




Originaali autor kasutas kohati kdnekeelt arvatavasti sellepérast, et tekst on
suunatud iliopilastele. Voimalik, et sel juhul on noortel huvitavam teksti lugeda, ei ole
nii igav ega akadeemiline.

Tolkes séilitati iildiselt konekeelsust, kuna sooviti voimalikult tdpselt edasi anda
autori stiili.

300p08blll NOPUUIM

(23a) DTO MCKYCCTBO M HA3BIBAIOT (23Db) Sellist kunsti
«3I0POBBIM NOQUTH3MOM», HEKOTOpast nimetatakse eluterveks
JI0JIs1 KOTOPOTO TOJIe3Ha B JTFOOOM JIelie. pohhuismiks, millest voib kasu olla

igas asjas.

Sonaiihendile 300poswiti  nogueusm ei leitud tépset tdlkevastet iihestki
veebisonaraamatust, kuid tdlkimisel oli abiks Tom Valsbergi teose pealkiri ,,Eluterve
pohhuist®.

See nidide on huvitav selle poolest, et sdonad pohhuism, pohhuist ja pohhui on
eestlaste jaoks iildiselt iisna neutraalse kdlaga ning neid kasutatakse laialdaselt. EKI
eesti-vene sOnaraamatu jargi on pohhuism eesti keeles konekeelne sona, mille tdhendus
on ikskoiksus ja hoolimatus, eriti ellusuhtumisena®, kuid venekeelne tdpne vaste
noxyusm on vulgaarne (EVS sub pohhuism).

Vene konekeeles on sdnal nogueuszm kiill sama tdhendus — tdielik iikskoiksus,
kuid see on hoopis halvustavama kdlaga. V5ib arvata, et need konekeelsed elemendid
on eestlaste jaoks neutraalsed, kuna ei moelda sonade tdelisele tdhendusele.

Veebist leitud artiklist selgus, et paljud eestlased ei tea sona pohhuism tegelikku
tahendust. Kui vene keeles on see ebatsensuurne sona, Siis eesti keeles on see saanud aja
jooksul teise varjundi. ,,Pohhuistil pole tavaliselt oma arvamust v4i iritab ta maski taha
peitudes jitta sellist muljet. Kohati jitab ta endast maailma eest pdgeneva pisiluuseri

mulje. Ja sellise isiku mottelaadi nimetatakse pohhuismiks.* (Sakala 2005).

HUYe2oHeoenaHue
(24a) Ogna U3 OCHOBHBIX 3aaa4y (24b) Aja dokumenteerimise
JIOKYMEHTHUPOBAHUS BpEMEHHU — iiks pohiiilesannetest on tuvastada
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UACHTU(DUKAIMS ~ BalIero  JHOOMMOTO teie lemmik mittemidagitegemise

HaIrpasJICHUA HUYECTOHECACTAaHUS . suund.

Seda ahelliitsona tdlgiti sdna-sdnalt ja internetiotsinguga tuli vélja, et selline
sOna on eesti keeles tdiesti olemas.

Mbonikord ei siilitatud tolkes konekeelseid elemente, kuna ei leitud voimalust,
kuidas autori stiili ssmamoodi edasi anda eesti keeles.

Jargnevas ndites nr 26a on cnroww u psaoom lihteaegu nii fraseologism kui ka

konekeelne viljend, kuid eesti keelde ei dnnestunud seda kujundlikul viisil tdlkida.

(25a) Ucmonp3yiTe  TEXHHKH (25b) Rakendage
BBISIBIICHHS ITOTJIOTUTEICH, TIO3BOJISFOIINE ajaraiskajate tuvastamise tehnikat,
3a/ICHCTBOBATh  «BAJISIIOIHECS] MO mis  vOimaldab teil kasutada
HOTaMM» PE3EPBbl BPEMEHU. iileliigset ajavaru.

(26a) Korma MbI omnepexaeMm (26b) Kui ruttame
COOBITHS, TO CIUIOLIb W  PAJAOM sindmustest ette, siis to0tame
nepepabaThIBacM». tihtipeale ile.*

yeummnom

Konekeelne sona yeiimnom on tulnud saksa keelest (Zeit tdhendab aeg, Not —

puudus) ja selle tolkevasted on ajahdda ning ajapuudus (VES sub neiitHor).

(27a) Jlromu, oTHOCsIIMECS K (27b) Mone isiksusetiilibi
HEKOTOPBIM TICHUXOJOTHYECKUM  THIIAM, alla  kuuluvad inimesed tajuvad
UHTYUTHBHO OLIYIIAIOT, YTO B LEHTHOTE intuitiivselt, et kokkupuutel tdsise
— CUTYyallu KECTKOW HEXBAaTKH BPEMEHH, ajapuudusega, on nad tdhusamad
oHM 60see YPGHEeKTUBHHI | ... ] [...]

3.5. Kujundlikud viljendid

Sonaveebi jirgi on fraseologism on ,tidhenduslikult kokkusulanud piisiv
sonaiihend (nt pead murdma, keelatud vili, nagu kala vees, vota népust).”“ (Sonaveeb

2022 sub fraseologism).

59




Konekujund on ,,sonade voi véljendite ebaharilik kunstikavatsuslik suhestus

stiilivottena, konefiguur. Tdhtsamad konekujundid on epiteet, vordlus ja troobid.”

(EKSS 2009 sub konekujund).

Jargnevalt on lisatud mdned originaaltekstis leiduvad kujundliku sonakasutuse

ndited koos tolkelausetega:

(28a) Msl MOpounM cebe roJIoBy

TEM, O UEM BOO6H.I€ HC HY’KHO JyMaThb.

(28b) Me murrame pead
asjade iile, millele ei peaks iildse

motlema.

(29a) Opnnako, TPHUHSIB TBEPIOE
peuieHue paboTaTh OPraHU30BAaHHO, BbI
OKa)XeTeCh B Topas3mo 0ojee CHIbHOU
HO3WIIMK  YENIOBEKA,  «OCeJIaBIIEro

BOJIHY».

(29b) Kui aga olete
otsustanud teha organiseeritult t60d,
siis leiate end palju tugevamalt

positsioonilt, sditmas laineharjal.

N00BOOHBIU KAMEHb

Vene kirjakeele fraseoloogiasdnaraamatu jérgi on fraseologismi nodeoomsiii

kamens tdhendus varjatud oht, takistus ja raskus (Axagemuk SUb 0 IBOTHBIN KaMEHB).

Algul tolgiti see vidljend kui loks, kuna eesti keeles ei leitud sobivat tdlkevastet,

kuid hiljem jouti internetiotsingu abil vasteni komistuskivi, mille tdhenduseks annab

EKI Fraseoloogiasdonaraamat takistav asjaolu. Samuti voiks sobiv vaste olla kari, mille

mittemetafoorne tdhendus on EKSS jdrgi ,,veealune voi pisut ilile veepinna ulatuv

murdlainetusega kivine korgendik meres®, kuid kujundlik sisu on ohtlik paik voi

varitsev oht (EKSS sub kari).

(30a) 310 HACTOSIIUI
«MOABOAHBII» KaMeHb I TeX, KTO

paboTaeT oHIalH.

(30b) See on toeline
komistuskivi neile, kes tootavad

veebi teel.

OMKNAObIBAMb 8 002Ul AUWUK, OMKAAObIBAMb 68 OAIbHULL AUUK
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Fraseologismi omxaaowisams 6 Ooneuti syux tdhendus leiti vene kirjakeele
fraseoloogiasOnaraamatust. Sobiv tolkevaste on mddramatuks ajaks edasi liikkama
(Axkagemuk Sub momrmii smmk). Léahtetekstis kohati ka varianti omkaaowsieamo 6
oanvnun swux — sellist kujundlikku viljendit ei leitud tihestki allikast, kuid konteksti

jérgi vois aru saada, et selle tihendus on sarnane.

(31a) CyTb ee MOYKHO (31b) Selle sisu  saab
chopMynupoBaTh TaK: OTKJAAbIBATh sOnastada jargmiselt: asjade
Jies1a B JOJTHil SIMK HENPABUWIBHO, HO U méairamatuks ajaks edasi
CHJIBHO TOPOITUTHCS C HAYaJIOM HE CTOMT. likkamine ei ole 0dige, kuid

alustamisega ei tasu ka viga

kiirustada.

(32a) B mucuxonoruu cunopom (32b) Psiihholoogias
npoKpacmuHayuyu — O3HA4YaeT MPUBBIUKY tdhendab prokrastinatsiooni
[IOCTOSSHHO OTKJIAABIBATL «B AAJbHHIA sundroom harjumust liikata
SIIMK» BaXKHBIC WM JKE€ HEMPUATHBIC pidevalt  edasi olulisi ~ voi
Jieria, a TaKkKe He)KETaHnue MITH Ha PUCK. ebameeldivaid asju, samulti

soovimatust riskida.

npasuno «611»

Eraldi tuleks mainida iihte tdlkimatut juhtumit npasuio «611». Algul plaaniti
seda sonaiihendit tdlkida lihtsalt kui pohimote, kuna eesti keelde ei saanud tdlkida ,, 6P “
pohimote, millele oleks pidanud jirgnema kuuest p-tdhega sonast koosnev reegel nagu
oli 1dhtetekstis. Kuid kuna originaalis mainiti ka eesti keelde tdlgitud Brian Tracy’ teost
,»Pistke nahka see konn!*“, siis seda lugedes, leiti sealt ka sobiv tdlkevaste — ,, kuue K*

pohimote (vt ndide nr 33a).

(33a) CymectByer  mpaBWIIO (33b) On olemas ,,kuue K*
«6II»: mnpaBuIbHOE TpEABAPUTEIBHOE pohimote: kes korralikult kavandab,
TJIAaHUPOBAHUE TPEJOTBPAIIACT TUIOXHE kaupleb kovade kasudega.
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IIOKa3aTCIIn.

Lihtetekstis esinesid ka moned triikivead, mis parandati tdlkes é&ra.
Niiteks oli originaali autoril {ihe joonise juures aastaarv valesti ja liigne tiithik —

see parandati digeks.

(34a) 10.02. 20015 (34b) 10.02.2015

Samuti oli dra jaanud iks tdht Microsof Outlook 2007, oleks pidanud olema
Microsoft Outlook 2007.

(35a) [...] mHa ©Oaze Microsof (35b) [...] Microsoft
Outlook 2007. Outlook 2007 pohjal.
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KOKKUVOTE

Magistriprojekti eesmirk oli tolkida Natalja KutSinskaja koostatud teabematerjal
,» [alM-MEHEDKMEHT KaK OCHOBA YCICIIHOrO OOy4eHHS B YYPESKACHUH BBICIIETO
obpazoBanus* vene keelest eesti keelde ja seejdrel analiiiisida tolkimisel ette tulnud
probleeme. Eesmirk oli vilja selgitada, kuidas anda teksti sisu eesti keeles edasi
voimalikult tépselt, siilitades autori stiili. Samuti poorati tolkimisel tdhelepanu selgele
keelekasutusele, kasutati vOimalikult palju omasdnalisi vasteid ja vilditi vOimalusel
vOOrsonu ning kantseliiti.

Magistriprojekt oli jaotatud kolmeks suuremaks peatiikiks. Esimeses oli esitatud
sihttekst. Teises peatiiki moodustas tolkimise teoreetiline raamistik. See 0sa oli
omakorda jagatud kolmeks alapeatiikiks. Esimeses kirjeldati lithidalt 1dhteteksti ja selle
eesmarki, samuti késitleti ajajuhtimise teemat. Teises alapeatiikis médrati kindlaks
originaalteksti tiilip Peter Newmarki liigituse pohjal. Kolmandas kirjutati tolkimisel
kasutatud Newmarki tdlkemeetoditest ning analiilisimisel abiks olnud Molina ja Hurtado
Albiri tolketehnikatest, millele lisati ka naited tolkest.

Kolmandas peatiikis anti iilevaade peamistest tdlkimisprotsessi ajal abiks olnud
allikatest ja analiiiisiti tolkimisel ette tulnud probleemseid sonu ning véljendeid. See osa
oli jagatud viieks alapeatiikiks. Algul vaadeldi termineid, tidpsemalt anglitsisme.
Seejarel késitleti omasdnu ja vOOrsdnu. Samuti analiiiisiti, kuidas vdoiks tdlkida
mitmuses olevaid venekeelseid loendamatuid nimisdnu eesti keelde. Lopuks keskenduti
konekeelsetele viljenditele ja viimases osas késitleti kujundlikku keelekasutust ning

radgiti lihidalt 1ahteteksti triikkivigadest.
Kokkuvdtteks voib oOelda, et magistriprojekti pdhieesmérk sai saavutatud.

Tolkeprobleemid olid erinevat laadi ja nende lahendamiseks tuli kasutada eri

tolkemeetodeid ja -tehnikaid.
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SUMMARY

University of Tartu

College of Foreign Languages and Cultures

Olli Taukul

N. KutSinskaja teabematerjali ,,TaiiM-MeHeq:KMEeHT KaKk 0CHOBA YCHELIHOT0 00y4eHHsS B

yupe:KIeHUuH Bbicuiero oopasoanus‘ tolge ja tolke analiiiis

Translation of the information material “TaiiM-MeHeI:KMEHT KaK OCHOBA YCIIEIIHOI0
o0yuyeHusi B yupexxaeHnun Bbicuiero oopaszosanusi” by N. Kuchinskaya, and an analysis

of the translation

Master’s project
2022
68 pages

The aim of the master’s project was to translate the information material “Time management as
the basis for successful learning in higher education institutions” by Natalia Kuchinskaya,
from Russian into Estonian, and to analyse the translation problems that occurred during the
translation process. The source text is about proper time management.

The Master’s project is divided into three chapters. The first part consists of the target
text. The second chapter, theoretical part, briefly describes the source text and its purpose, as
well as the topic of time management, also determines the type of text based on Peter
Newmark’s classification and introduces Newmark’s translation methods, used in translation,
and the translation techniques by Lucia Molina and Amparo Hurtado Albir.

The third chapter provides an overview of the main sources that helped during the
translation process, and analyses the translation problems such as terms (more specifically,
anglicisms), own words and foreign words, colloquial elements and figurative language. This

chapter also focuses on the translation of Russian uncountable nouns in plural.
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In conclusion, the aim of the master’s project, to translate the source text accurately
and analyse the translation problems, was achieved. The translation problems were different

and had to be solved using different types of methods and techniques.
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