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Lihikokkuvote

Eestis on e-kirjad institutsionaalses suhtluses oluline kommunikatsioonivahend, kuid eesti
keeleteaduses pole nende kirjutamist ega arvamusi Kirjutamise kohta pohjalikult uuritud. Selle
tottu uuritakse bakalaureusetoos eestlaste arvamusi selle kohta, kuidas nad eestikeelseid
ametlikke e-kirju alustavad, adressaadi poole podrduvad ning e-kirja (I6putervitusega)
I6petavad; samuti vOrreldakse tulemusi kahe vanusegrupi vahel. Materjal uurimiskiisimustele
vastamiseks koguti uurimist0o tarbeks ja selleks viidi 1&bi intervjuud 20 informandiga, kes
moodustasid noorema (vanuses 20-28) ja vanema (vanuses 58-66) vanusegrupi. Tulemuste
analuisis kombineeriti kvalitatiivse ja kvantitatiivse analliisi meetodeid ning informantide
vastuste tblgendamisel l&htuti Browni ja Levinsoni (1987) viisakusteooriast. Uurimuse
tulemusena selgus, et informandid kasutasid e-kirjade kirjutamisel votteid, mida on vdimalik
tdlgendada erinevate viisakusstrateegiatena. Negatiivse viisakuse strateegiatest esinesid
nditeks lugupidamise nditamine, teie-vormi kasutamine, otsese kdnetamise véltimine;
positiivset viisakust voisid valjendada adressaadi sinatamine, grupisisese sdnavara kasutamine,
heasoovlike naljade tegemine. Valikuid mdjutavad tegurid olid tuttavusaste, situatiivsed
tegurid, vanus ja hierarhia. Olulisim neist oli tuttavusaste — olenemata Ulemuse
vOimupositsioonist lahtuti talle e-kirja Kirjutamisel périselulistest suhetest. Kuigi
vanusegruppide arvamuste vahel vdis téheldada vaheseid erinevusi, Uhendas mdlemat
vanusegruppi soov jargida e-kirja Kirjutamisel digekirjareegleid ning véaljenduda sobivalt

vastavalt adressaadi profiilile ja e-kirja kontekstile.

Votmesdnad: e-kiri, viisakusteooria, podrdumisvormid, keelelised valikud
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Sissejuhatus

E-kirjad on ténapaeval Eestis igapaevane suhtluse osa nii (uli)koolides, avalikus kui ka
erasektoris. E-posti positsioon ametliku kommunikatsioonikanalina on nii tugev, et e-kirjade
koostamine kuulub Eestis kooli Il ja 111 dppeastme Gppekavasse (Pdhikooli riiklik 6ppekava
2011) ning eestikeelsete ametlike e-kirjade vormistamist reguleerib Eesti Standardimis- ja
Akrediteerimiskeskus kirjastandardiga (hetkel kehtiv EVS 882-1:2013). Kuigi ametlikult on e-
kirja vorm rangelt standardiseeritud, on l16plik sdnumi vormistus ja sdnastus ikkagi iga Kirjutaja
enda otsustada; samuti vBivad ootused e-kirja koostamisele vGi ametlikkuse astmele asutuseti
erineda. Kuid olenemata selle suhtlusvahendi laiast levikust, pole e-kirjade kirjutamist eesti
keeleteaduses pdhjalikult uuritud.

Sellest tulenevalt on bakalaureuset6d eesmark uurida eestlaste arvamusi ametlike e-kirjade
koostamise kohta ning selgitada, mille alusel nad e-kirju kirjutades valikuid teevad. Uurimuse
fookuses on e-kirja alustamine, adressaadi poole pddrdumine ning e-kirja l6petamine
I6putervitusega. Kui noored on meilide kirjutamist ja saatmist viljelenud juba kooliajast, on
vanem pdlvkond selle oskuse pidanud omandama hilisemas téiskasvanueas. Selle t6ttu on
huvitav vaadelda ka seda, kas ja kuidas mdjutab inimese vanusegrupp tema arvamusi e-kirjade
kirjutamisest. Seejuures on oluline mainida, et bakalaureusetdts uurin seda, kuidas inimesed
arvavad end e-kirju Kirjutavat, kuid mitte seda, kuidas nad pariselt kirjutavad.

T60s otsin vastust neljale uurimiskisimusele:

1. Kuidas arvatakse end eestikeelset institutsionaalset e-kirja alustavat ja millest see

sOltub?

2. Kuidas valitakse e-kirjas pédrdumisvorme ning millest s6ltub valik sinatamise ja

teietamise vahel?

3. Milliseid l6putervitusi arvatakse end eestikeelsetes institutsionaalsetes e-kirjades

kasutavat ja millest fraaside valik s6ltub?

4. Kas ja kui jah, siis millised on arvamuste erinevused noorema ja vanema vanusegrupi

vahel?

Uurimiskisimustele vastamiseks intervjueerisin 20 eestlast, kes Kirjutavad oma igapaevases
t06- ja/voi Ulikoolielus e-kirju. Tulenevalt t66 eesmargist uurida potentsiaalseid vanuselisi
erinevusi arvamuste vahel koosnes valim kahest vanusegrupist: noorem vanusegrupp vanuses
20-28 ja vanem vanusegrupp vanuses 58-66.

Nagu uhiskonnas uldiselt, mangib ka institutsioonides sujuva koost66 ja heade suhete

tagamisel olulist rolli viisakus ehk ,,hea ké&itumise tavasid jargiv tlalpidamine* (EKS 2019).
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Viisakusreeglid kehtivad ka kirjalikus suhtluses, mistottu peavad e-kirjade koostajad
kirjutamise protsessis jalgima oma sOnastuse ja vormi sobivust. Selle tottu valisin
bakalaureusetto teoreetiliseks raamistikuks Browni ja Levinsoni (1987) viisakusteooria, milles
nimetatud viisakusstrateegiate pohjal hakkan tdlgendama informantide valikuid ja neid
mdjutavaid tegureid. Eestis on viisakust uuritud siinse t60 teemasid puudutavalt enamasti
po6rdumisvormide kontekstis (nt Keevallik 1998, 2005; Pajusalu jt 2010), lahendavat viisakust
on uurinud Riina Vellerind (2000).

T60 koosneb kolmest osast. Esimese osa moodustab teooriaosa, kus seletan uurimuse
teoreetiliseks raamistikuks valitud Browni ja Levinsoni viisakusteooriat (1987), annan Ulevaate
viisakusest poordumisvormides nii Gldiselt kui ka eesti keele kontekstis ning tutvustan e-
kirjade vormistusele hetkel kehtivat standardit EVS 882-1:2013. Teises osas tutvustan
valimit, uurimismeetodit ning kogutud materjali; samuti annan Ulevaate Uldistuste tegemiseks
loodud Kkategooriatest. Kolmanda osa moodustavad kolm alapeatikki, kus esitan
uurimistulemused ning analttsin eraldi e-kirja alustamist, nendes esinevat poordumist ja
IBputervitusega l0petamist. Kokkuvdttes taasesitan olulisimad analiisitulemused ning

jareldused.



1. Teoreetiline taust

1.1. Browni ja Levinsoni viisakusteooria

Siinne t00 pdhineb suures osas Browni ja Levinsoni viisakusteoorial, mille eestikeelsete
t0lgete jaoks olen kasutanud Hanna Rosenvaldi (2002) kutsemagistri projektina loodud
sOnastikku. Browni ja Levinsoni viisakusteooria (1987) kohaselt on igal tdiskasvanud inimesel
suhtlusolukorras nagu. Nagu defineeritakse kui avalikku minapilti, mida iga Ghiskonnaliige
tahab pidada enese omaks, tahtes (htlasi, et teised seda tunnustaksid.

N&aod on suhtlusolukordades haavatavad; neid on vdimalik suhtlusakti jooksul sailitada,
séésta, kaitsta, parandada ja kaotada. Kuna iga vestlusosalise néo kaitsmine oleneb tema
vestluskaaslastest, eeldavad inimesed Uksteiselt suhtluses koost6dd, et kdigi osaliste ndod
oleksid kaitstud. Nao hoidmiseks ja kaitsmiseks kasutataksegi viisakust. See-eest vdib nagu
vestluses ka ignoreerida, nditeks efektiivsuse ja kiireloomulise koost6d eesmargil voi
solvamise puhul. Nagu saab jaotada:

1. positilvne nagu — positiivne minapilt voi isikupdra; vajadus, et inimese vajadused

oleksid teiste poolt tunnustatud,;

2. negatiivne nagu — vabadus suhtlustegevusele; vajadus, et teised inimese tegevust ei

piiraks. (Brown & Levinson 1987: 61-62)

Samuti eeldavad Brown ja Levinson (1987: 64), et suhtlusolukorras osalejad on
ratsionaalsed, st omavad teadlikku voi alateadlikku loogilisust, mille abil saab kdneleja oma
eesmarkidest tuletada vahendid, mille abil nende eesmérkideni jouda.

Suhtluses tulevad ette olukorrad, kus erinevad suhtlusaktid véivad nagusid ,,ohustada“. Neid
akte nimetatakse nagu ohustavateks tegudeks (ingl face threatening act) (Brown & Levinson
1987: 60). Vastavalt sellele, millist nagu antud tegu ohustab, saab ka nagu ohustavaid tegusid
jaotada:

1. Positiivset ndgu ohustavad teod on naiteks kriitika ja solvangud, lahkarvamused,

tabuteemade tdstatamine, halbade uudiste jagamine, valel viisil kbnetamine.

2. Negatiivset ndgu ohustavad teod on nditeks kasud, soovitused, meeldetuletused,

hoiatused, lubadused.

3. Nii positiivset kui ka negatiivset nagu ohustavad teod on naiteks ahvardamine,

kaebamine, katkestamine, tugevate emotsioonide néditamine ja isikliku teabe kisimine.
(Brown & Levinson 1987: 66-67)



Vahel on n&gu ohustavad teod vestluses moddapaasmatud. Arvestades nagude haavatavust
ja koigi vestluskaaslaste soovi teiste nagusid sdésta, kasutatakse erinevaid strateegiaid, et nagu
ohustavate tegude tagajargi minimaliseerida. Ohu intensiivsust n&ole mdjutavad kolm
parameetrit — koneakti kaal selles kultuuris, sotsiaalne distants ja vOimusuhted.
Viisakusstrateegiate kasutusele votmiseks vOetakse arvesse vajadust nagu ohustava teo sisu
edastada, vajadust olla suhtluses efektiivne ja vajadust vestluskaaslase nagu saasta. Kui
efektiivsus pole olulisem kui kaaslase nao séastmine, vOetakse kasutusele mdni viisakuse
superstrateegia, millest uurimist6d kontekstis on olulisimad esimesed kaks. (Brown &
Levinson 1987: 68, 74)

Brown ja Levinson on Kirja pannud viis viisakuse superstrateegiat:

1. Positiivne viisakusstrateegia — strateegia pehmendab vestluskaaslase positiivse néao

ohustamist; nt Riina Vellerind (2000) on kasutanud ka terminit lahendav viisakus.

2. Negatiivne viisakusstrateegia — strateegia pehmendab vestluskaaslase negatiivse néao

ohustamist; nt Riina Vellerind (2000) on kasutanud ka terminit distantseeriv viisakus.

3. Leevendamata otsene viisakusstrateegia — enda véaljendamine kdige otsesemal ja

Uheselt mdistetavamal viisil ilma pehmendusteta; strateegia eeldab vestluskaaslaste
uhist arusaamist, et olukorras on néo saastmine ebaoluline, oht ndole on minimaalne
vOi kdneleja on kuulajast kallalt palju kérgemal positsioonil.

4. Kaudne viisakusstrateegia — vajaduste esitamine kaudsel viisil, nditeks kasutades keeles

Kinnistunud vorme.

5. Nagu ohustava tegevuse tegemata jatmine. (Brown & Levinson 1987: 69-70)

Positiivse viisakuse puhul on kdneleja eesmark kohelda kuulajat kui grupi liiget ja panna
teda ennast hasti tundma, kasutades selleks néiteks komplimente vdi heasoovlikke nalju.
Positiivse viisakuse superstrateegia jaguneb omakorda 15 strateegiaks, mis péhinevad kolmel
mehhanismil: Ghisosa réhutamine, viitamine, et kdneleja ja kuulaja on koostddpartnerid, ning
kuulaja soovide rahuldamine. Siinse uurimuse seisukohalt on (ks oluline positiivse viisakuse
strateegia grupisiseste markerite kasutamine. Sinna alla kuuluvad slangi ja grupisisese
sbnavara kasutamine, nditeks hiid- vOi eesnime kasutamine téisnime asemel. Ka
poérdumisviisi valik (sina/teie) on selle strateegia osa: sina-vormi kasutamine vestluses vddra
inimesega vOib véljendada solidaarsust. Olulised positiivse viisakuse strateegiad on veel
heasoovlike naljade tegemine, sest naljad peegeldavad koénelejate Uhist tausta ja vaartusi
eesmargiga panna kuulajat end vabalt ja sundimatult tundma, ning (ka tiihjade) lubaduste

andmine, sest need réhutavad kdnelejate koost6dd. (Brown & Levinson 1987: 70, 102—-125)



Negatiivne viisakus vastab enam-vdhem sellele, mida tavaliselt argikeeles
,viisakuse® moiste all mdistetakse. Richard J. Watts (2003) on rbhutanud viisakuse
defineerimise keerukust ning nn argiviisakuse ja lingvistilise viisakuse eristamise olulisust.
Browni ja Levinsoni kriitikuna ei vasta Wattsi arvates nende definitsioon viisakusest
Htavalise® inimese arusaamisele viisakusest, mistottu vottis ta eristamise eesmérgil kasutusele
terminid viisakus: ja viisakus; — viisakusy viitab sellele, mida suhtlejad suhtlusolukorras
(eba)viisakaks peavad, ning viisakus, keeleuurijate sotsiolingvistilise teooria kontseptsioonile.
(Watts 2003: 3-11) Selle tdttu ei pruugi suhtlejad ise pidada positiivse viisakuse strateegiaid
(nt sinatamine, naljatlemine vOi slangi kasutamine) uldse viisakuseks, kuigi Browni ja
Levinsoni (1987) jargi on ka need viisakuse strateegiad.

Negatiivne viisakus pdhineb formaalsusel: koneleja ei piira kuulaja valikuvabadust
suhtluses ja vabandab, kui seda peaks ette tulema. Negatiivse viisakuse superstrateegia jaguneb
10 strateegiaks, mille pGhimehhanismid on kaudsus, kuulaja soovide eeldamise véltimine,
kuulaja sundimise véltimine, kuulaja teiste vajaduste eest hoolitsemine ning kdneleja soovi
edasi andmine, et ta ei soovi rikkuda kuulaja digusi. (Brown & Levinson 1987: 129-131)
Uurimistod kontekstis on oluline strateegia, mis puudutab otsese podrdumise valtimist; eesti
keele kontekstis on kuulajale viitamise véltimise strateegiatest Kirjutanud Liina Lindstrom
(2009). Seda on voimalik teha néiteks umbisikulist tegumoodi ja passiivi kasutades voi maérust
valtides (nt saadan Teile oma t66 ~ saadan oma t66). P6érdumise puhul on negatiivse viisakuse
strateegia ka teie-vormi kasutamine, mis viitab kdnelejate vahelisele distantsile. Samuti on
olulised strateegiad lugupidamise véljendamine, millega viidatakse kuulaja kdrgemale
positsioonile (nt kdnetlussdbnade Harra ja Proua kasutamine), ning vabandamine (nt otseselt
vabandust paludes voi véljendades vastumeelsust ndgu ohustava teo tegemisel). (Brown &
Levinson 1987: 178-199)

1.2. Viisakus podrdumisvormides

Viisakuse valjendamiseks on mitmeid keelelisi vahendeid; Uiks nendest on pdérdumisvormi
valik. Euroopa keeltes on tavaline viisakusastmete eristus teise isiku personaalpronoomenite
kasutusel. Viisakuse valjendamiseks on kuulaja poole vdimalik pédrduda kasutades teise isiku
mitmust (V — prantsuse vous jargi), kui teise isiku ainsus (T — tu) viitab familiaarsemale
suhtlusele (Helmbrecht 2003: 185, 189-190). Eesti keeles saab kasutada pddrdumiseks sina ~
sa (T) ehk sinatada v0i teie ~ te (V) ehk teietada (Keevallik 2005: 204). Browni ja Levinsoni

(1987: 107, 198) jargi on sinatamine positiivse ehk lahendava ning teietamine negatiivse ehk

10



distantseeriva viisakuse strateegia. Kuigi viisakas teise isiku mitmus on paljudes keeltes
tavaparane, voivad pragmaatilised reeglid vormi valikul Gksteisest keeleti erineda, st viisakat
p6ordumist vadriva inimese profiil varieerub vastavalt keelele. Ajas vGivad poérdumisvormi
reeglid muutuda ka (he keele sees. (Helmbrecht 2003: 190) Uldiselt véljendab
poordumisvormi valik, milliseks vestluskaaslased oma sotsiaalset suhet peavad (Keevallik
2005: 204).

Suhtlusolukorras voib sina ja teie vahel valimine olla keeruline. P66rdumisvormi valikuga
annab kdneleja mdista, kuidas ta kuulajasse suhtub ning millised ootused tal vestluskaaslase
suhtes on (Keevallik 1998: 541). Keelereeglid alati sobivat pd6rdumise varianti ei méara, sest
valik s6ltub alati spetsiifilisest suhtlusolukorrast. Kui tldiselt peetakse teietamist viisakaks ja
austavaks, vOib see mdjuda tdrjuvalt; sina voib tunduda vastavalt olukorrale nii sdbralik kui ka
uleolev. P6ordumisest on keeruline ka kdrvale hiilida, sest eesti keeles on kindel ja k&skiv
kdneviis markeeritud, mistottu isegi pronoomeni koérvaldamisel valjendab pddrdeldpp
poordumisvormi. (Keevallik 1998: 542)

Brown ja Gilman (1960) on loonud universaalse mudeli, mis seab poérdumisvormi valiku
kahele teljele: voimutelg ja solidaarsustelg (e tuttavusaste). Vdimuvahekorda vGivad mdjutada
naiteks vanus, sugu, rikkusaste, institutsionaalne roll; solidaarsusastet perekondlik I&hedus,
poliitilised vaated, religioon. Seega lahtutakse T ja V valikul sellest, millises positsioonis
vestluskaaslane nendel kahel skaalal asetseb. Ajas on solidaarsustelje tdhtsus kasvanud,
vBimutelje olulisus on kahanenud. (Brown & Gilman 1960: 255-260) See-eest pole need
ainsad tegurid, mis mdjutavad pédrdumisvormi valikut. Leelo Keevallik (1998: 547-548) on
uurinud sina ja teie valimise parameetreid Eesti koolilaste seas. Tema uurimistulemuste pdhjal
olid valiku tegemisel tuttavusastme koérval olulisimad hoopis situatiivsed tegurid (millises
olukorras, kus ja kellega ollakse); samuti mdjutasid valikut vdimuaste, vanus(evahe),
uhiskondlik kuuluvus ja elukoht. (Keevallik 1998: 547-548) Pajusalu jt (2010) on uurinud T
ja V kasutamist vordlevalt Eestis elavate eestlaste ja venelaste seas. Tulemused nditasid, et
poérdumisvormi valikul lahtutakse enim vanusest ja tuttavusastmest, kull aga oli vanus
eestlastele vahemolulisem tegur kui venelastele. Kui eestlased lahtusid vanema inimesega
suheldes poérdumisvormi valikul pigem tuttavusastmest (st vanemat lahedast tuttavat sinatati),
voisid venelased ka vaga lahedast tuttavat teietada, kui tegemist oli vanema inimesega. Samuti
selgus tulemustest, et Uleminekul sinatamisele puudub selge reeglistik, kuigi eestlastele oli
sinale tile minnes olulisim tegur suhtluse kestus.

P6ordumisvormide kasutust saab jaotada simmeetriliseks ja ebasimmeetriliseks.

Simmeetriline kasutus tdhendab, et mdlemad osapooled kasutavad vestluses sama
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po6rdumisviisi; ebasimmeetriline stisteem eeldab Uhelt osapoolelt teietamist, kui teine pool
sinatab. Eesti keeles on podrdumisvormid uldiselt simmeetrilised ning ebasimmeetrilist
kasutust tuleb ette harva. Traditsiooniline ja siiani pusiv ebasimmeetriline stisteem on séilinud
suhtluses laste ja tdiskasvanute vahel, nditeks koolides kasutavad dpetajad reeglina sina-vormi,
kui Opilastelt oodatakse teie-vormi. Téiskasvanute vestlustes on markeerimata podrdumisviis
teie ning Uleminek sinale toimub vaid osapoolte vahelisel kokkuleppel; seejuures vdib
ulemineku algatada vaid kérgema staatusega osapool. (Keevallik 2005: 205-206)

Kirjalikus tekstis, sh (e-)kirjades on véimalik adressaatide sina ja teie puhul kasutada ka
tunderdhku maérkivat suurtdhte, mis véljendab suuremat lugupidamist adressaadi vastu. Kui
véikse tahega kirjutatud teie vOib osutada nii Uhele kui ka mitmele inimesele, viitab suure
tdhega viisakus-Teie alati ainult thele adressaadile. Valjaspool tundelist réhutamist puudub

sina ja viisakus-Sina variantide vahel tahenduslik erinevus. (Raadik 2000: 150-152)

1.3. E-kirjade koostamine

Ametlike e-kirjade ulesehitusele kehtivad vormistusreeglid, mis lahtuvad kirjaplangile
vormistatavate kirjade formaadist. Ametlike kirjade, sealhulgas e-kirjade vormistamist
reguleerib Eesti Standardimis- ja Akrediteerimiskeskus Kirjastandardiga. Samuti leidub
mitmeid e-kirjade vormistamise Gpetusi internetis, mis keskenduvad sarnastele teemadele: e-
kirja korrektne alustamine ja Idpetamine, 6igekeelesoovitused ja vormistuslikud nduanded.

E-kirjade koostamise kasitlus kuulub ka Il ja 11 6ppeastme keele ja kirjanduse p&hikooli
riiklikku dppekavasse. Ametikirja korval kuulub e-Kkiri tekstidpetuse alapeatlkki tarbetekstide
hulka; dpivéljundi kohaselt peab dpilane oskama e-kirjas arutleda ja oma seisukohti seletada.
(Pohikooli riiklik dppekava 2011) E-kirja koostamist késitletakse sageli ka vGorkeele, sh
inglise keele tundides, kuid vGorkeelsete e-kirjade vormistus ja grammatilised reeglid (nt

komakasutus tervitustes) erinevad eestikeelsetest.

1.3.1. Standard EVS 882-1:2013

Eesti Standardimis- ja Akrediteerimiskeskus on ametlike kirjade ja e-kirjade vormistamist
reguleerinud alates 2006. aastast. Hetkel kehtiv standard EVS 882-1:2013 kirja definitsiooni ei
madratle, kasitledes Kirjadena ameti- ja arikirju. Kirjade all m@istetakse nii paberkandjal kui ka
digitaalseid kirju; digitaalsete Kkirjade all mdistetakse nii e-kirju kui ka failina edastatavaid
kirju. Standardi kohaselt on e-kiri ,iksikisikule vOi organisatsioonile e-postiga edastatud

sdnum, mis on vormistatud e-kirja esitusvormile* ehk arvuti voi seadme ekraanile. Seejuures

12



ei pruugi e-kiri olla ametlik kiri, vaid ainult ,,s6num manusena lisatud kirja edastamiseks e-
posti teel”. (EVS 882-1:2013: 5-8)

Standard méaratleb kirjades esinevad elemendid ja nende selgitused, et tagada nende tUheselt
mdistetavus, ning maarab elementide vormistamise reeglid ja asukoha A4 kirjaplangil (Eesti
Standardimis- ja Akrediteerimiskeskus s.a.). E-kirjade seisukohalt on standardi eesméark e-
kirjades esinevate elementide kasutamist ja paigutamist Ohtlustada, lihtsustades kaasamist
dokumendihaldusstisteemidesse ja tagades ametlikus kirjavahetuses korrektsete kirjade
vormistamise (EVS 882-1:2013: 5).

Tekst ehk kirja pOhisisu peab paiknema jargnevas jarjestuses: poordumine, sisu,
I6putervitus. Sisu mottelised osad tuleb vormistada Idikudena, mis eraldatakse (ihe pdhireavahe
vOrra ning taandrida ei kasutata. (EVS 882-1:2013: 27) Kui sisu on e-kirja kohustuslik element,
on poordumise ja lBputervituse kasutamine vajaduspdhine; lihikirjades (nt teadetes ja
kaaskirjades) neid tavaliselt ei kasutata. Standardi kohaselt peab p66rdumine asuma kuni kaks
pbhireavahet enne ja I6putervitus kuni kaks pdhireavahet pdrast sisu. Poordumise ega
I6putervituse jarel kirjavahemérke dldjuhul ei kasutata. Sodnaliihendite kasutamine
viisakusvormelina pole poérdumisel lubatud. Standardis (eba)sobivaid pdérdumis- voi
I6pufraase ei nimetata, kuid e-kirja vormistamise naidisel on kasutatud poérdumist Austatud
ning l6putervitust Lugupidamisega. (EVS 882-1:2013: 27, 37)

E-kirja vormistuses lubab standard vajaduspdhiselt tekstivéljale mérkida veel adressaadi,
mis asub tekstivaljal enne podrdumist; allkirja, digitaalse allkirja puhul méargitakse see enne
allkirjastaja nime sonadega “allkirjastatud digitaalselt”; allkirjastaja (allkirja puhul
kohustuslik); juurdepaasumarkmed; kontaktandmed; lisamarkmed; logo; seosviida; viida (EVS
882-1:2013: 13-28).

1.3.2. Internetiallikad e-kirjadest

Kuigi kirjastandard maarab ametikirja normi, leidub ka internetis erinevaid soovitusi. E-
kirja kirjutamise nduandeid ja Opetusi on v@imalik leida erinevate (uli)koolide ja
haridusasutustega seotud kodulehtedelt: Tartu Ulikooli Wiki (TU Wiki 2020), Maaiilikool
(Pussa 2015), Haridus- ja Teadusministeeriumi poolt hallatav E-koolikott (2022) jms;
blroot6d, turunduse ja Klienditoega seotud firmade kodulehtedelt: klienditoe tarkvara
LiveAgent (Liveagent s.a.a; Liveagent s.a.b), tdohaldustarkvara Uku (2025),
assisteerimisteenust pakkuva firma portaal Virtuaalassistent (s.a.) jms; teadmata taustaga
lehekiilgedelt. Uldiselt on teemad labivalt seotud digekeelenormide ja vormistusreeglitega,

kuid vastavalt asutuste fookustele esineb teemade vahel ka erinevusi: néiteks turundusega
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seotud firmade lehtedelt leiab eri tulpi e-kirjade kopeeritavaid malle (Liveagent s.a.a; Uku
2025), dlikoolikontekstis poodratakse tahelepanu ametinimetuste kasutamisele tavatiitlite
asemel (Pussa 2015).

Labivalt kasitletakse internetiallikates e-kirja korrektse alustamise teemat. Uldiselt
keskendutakse Gigekirjale ja voimalikele kirjavahemérkidele, millega tervitust saab l6petada
(Piissa 2015; TU Wiki 2020; Uku 2025). Samuti tuuakse vilja, et tervitussdnale voib
kirjavahemarkidest jargneda ainult hutumark voi mitte midagi. Rdhutatakse, et koma pérast
tervitussdna on inglisparane ja ei ole seetdttu lubatud (TU Wiki 2020). Samuti ei tohi koma
panna poordumissdna (Lugupeetud, Austatud jms) ja adressaadi vahele; kill aga voib soovi
korral panna IGppu hiiiumargi (Pussa 2015; TU Wiki 2020). Seejuures soovitatakse
p6ordumissdna puhul lihendite kasutamist véltida: Lp asemel Lugupeetud (Plssa 2015).
Erandina toob Tartu Ulikooli Wiki (2020) vilja, et kui paevas on vahetatud mitmeid kirju, vdib
tervistussdna ara jatta. Kuigi eelnevad reeglid on eesti keele normiga kooskdlas, esineb lehtedel
ka ebakorrektseid naiteid: Liveagent (s.a.a) toob sobivateks néideteks Tere [Nimi], (puudub
koma Uitte ees ning esineb ebasobivalt nime jarel) ja Lugupeetud proua, (digekirjale mittevastav
koma adressaadi jarel).

Teine labiv teema on Idputervitused. Ldputervituste puhul juhitakse téhelepanu samuti
komakasutusele: kui des-vormiga, It-liitega vOi kaasaltleva k&andega lI6putervituste jérele
koma ei panda, saab lOpetava soovlause jarel kasutada hiiiumarki (TU Wiki 2020).
Neutraalsete ja sobivate IGputervitustena esinevad enim Lugupidamisega, Tervitades, Heade
soovidega; lisaks veel Ette tdnades ja Vastust ootama jaades. Stiililiselt ebasobivateks
nimetatakse I8pufraase Suured tanud! ja Tanud! oma inglise m&ju tdttu (Piissa 2015; TU Wiki
2020). Klienditoe tarkvaraga tegelev firma LiveAgent (s.a.b) loetleb oma kodulehel lisaks
ametlikele ka argipdevaseid e-kirja I8pufraase: Tanud, Jargmise korrani, llusat
nadalavahetust! Kauneid puhi, Kaunist pdeva!; kusjuures Parimat esineb nii ametliku kui ka
argipéevase ldputervituse loetelus. LGputervituste tundetoon olevat intuitiivne, st ei eksisteeri
pdhjapanevat loetelu sellest, millised I6putervitused on e-ametikirjas lubatud ja millised mitte.

Lisaks leiab internetiallikates veel erinevaid soovitusi. Tahelepanu podratakse e-kirja
struktuurile — loetletakse e-kirjade osi ja elemente (Virtuaalassistent s.a.) ning r6hutatakse
teksti liigendamise olulisust: elementide kaugus peaks olema 1-2 rida (Puissa 2015). Uldised
uleskutsed on e-kiri enne saatmist (le lugeda, et véltida digekirjavigu, véaljenduda arusaadavalt
ja véltida liigsdnalisust, pealkirjastada e-Kkiri selgelt ja lihidalt. Veel leiab ndpunditeid néiteks
automaatvastuse vormistamiseks (TU Wiki 2020) ning videodpetusi e-kirja koostamise ja
saatmise kohta dldiselt (E-koolikott 2022).
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Kuigi e-kirja kirjutamise kohta soovitusi jagavaid internetiallikaid on mitmeid, on nendes
esitatava informatsiooni vastavust kehtivale standardile kohati keeruline hinnata. Koige
selgemalt saab teiste allikate baasil kontrollida digekirjaga seotud informatsiooni. Naiteks
vastab grammatikareeglitele interneriallikates mainitud komakasutuse kohustus (tte ees: eesti
keeles on kohustuslik kiilud, mille alla kuulub ka Gte, eraldada tekstis komaga (EKK 2020:
133). Seevastu rohkem tundetoonip6hised soovitused (néiteks millised I6pufraasid on
ametlikus kirjas sobivad ja millised mitte) on subjektiivsed, mistGttu ei eksisteeri kindlat
reeglistikku voi tihest konsensust nende paikapidavuse kohta. Samuti varieeruvad e-kirja hea
tava reeglid asutuste vahel ning e-kirja koostamist mdjutavad mitmed kontekstuaalsed tegurid.
Seega: kuigi normid eksisteerivad, mgjutab teadlikkus ja tdlgendus neist iga e-Kirja kirjutajat

erineval viisil.
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2. Materjal ja meetod

2.1. Valimi kirjeldus

Lahtuvalt eesmérgist uurida arvamusi eestikeelsete e-kirjade kohta kuulus valimisse 20 eesti
keelt emakeelena raédkivat eestlast. Informantide valikul kasutasin mugavusvalimit. Kuna e-
kirjade saatmise muutumine institutsionaalse argisuhtluse osaks on killaltki uus néhtus, oli
valimi koostamisel eesmérk valida informante kahest erinevast vanuseriihmast, et uurimuse
eesmargile vastavalt kahe grupi tulemusi omavahel vorrelda. Esimesse gruppi kuulusid kiimme
noort vanuses 20-28, neist 9 olid naised ja 1 mees (mediaanvanus 22,5). Teise gruppi kuulusid
kiimme inimest vanuses 58-66, kellest 7 olid naised ja 3 mehed (mediaanvanus 60,5).
Informantide haridustase varieerus; seejuures on oluline mainida, et 90% informantidest olid
kas kdrgharitud, selle osaliselt omandanud v6i omandamas. To6valdkondadest olid esindatud
meditsiin, personalijuhtimine, teenindus, ajakirjandus, infotehnoloogia, produktsioon, haridus,
projektijuhtimine, administratiivne t66. Informantide anonulmsuse tagamiseks analiilisis
maadrasin igale informandile kolmest osast koosneva koodi: sugu, vanus, eristav tunnus.

Kdik informandid nii loevad kui ka saadavad oma igapaevases t60- ja/voi tlikoolisuhtluses
eestikeelseid e-kirju. E-kirjade Kkirjutamise kogemus varieerus vanusegrupiti: vanemas
vanusegrupis oli informantidel keskmiselt 25,5 aastat kogemust e-kirjade kirjutamisel (kbige
pikema kogemusega informant alustas e-kirjade Kirjutamist 34 aastat tagasi), nooremas
vanusegrupis oli keskmine e-kirjade kirjutamiskogemus 10,6 aastat. Vanemast vanusegrupist
ei olnud 70% informantidest enda arvates kunagi labinud thtki e-kirja kirjutamist puudutavat
koolitust, 30% olid labinud e-kirja saatmise tehnilise poolega seotud koolitusi, mis ei
puudutanud e-kirja koostamise Oigekeelt vdi head tava. Seevastu olid k6ik noorema
vanusegrupi informandid Gppinud e-Kkirja kirjutamist koolis ja/vdi tlikoolis. Koolis kasitleti e-
Kirja kirjutamise teemat nii arvutidpetuse kui ka eesti keele tunnis; viimases keskenduti e-kirja
digekeelele, vormile ja sobivale stiilile. Pooled noortest informantidest olid dlikoolis l&binud
ka akadeemilise eesti keele aine, kus samuti teemaga tegeleti.

Taustainformatsiooniks uurisin informantidelt e-kirjade saamise, lugemise ja Kirjutamise
sageduse (vt tabel 1) kohta, mis erines valimi sees vastavalt toovaldkonna spetsiifikale.
Erandlikkuse tdttu arvestasin keskmistest valja he vanema vanusegrupi informandi, kellele
saadeti paevas 200 ja ta saatis 40 e-kirja, ning Uhe noorema vanusegrupi informandi, kellele
saadeti 100 ja ta saatis 10 e-kirja. Oluline on, et keskmiselt kirjutasid vanema vanusegrupi

informandid péevas ligi 14 korda rohkem e-kirju kui noorema vanusegrupi informandid.

16



Tabel 1. Valimi e-kirjade saatmise ja saabumise sagedus.

Vanem vanusegrupp Noorem vanusegrupp
Keskmine saabunud e-kirjade arv 45 péevas 9,7 paevas
Keskmine saadetud e-kirjade arv 12 pdevas 0,86 péevas

2.2. Uurimismeetod ja -materjal

Andmekogumismeetodina kasutasin poolstruktureeritud paarisintervjuud. Meetodi valikut
mdjutas eesmark ajendada informante omavahel vestlema, esitatud kisimusi arutama ja oma
vastuseid péhjendama. Samuti oli koikidel informantidel vdimalus ,,spikerdada”, st neil oli
lubatud soovi korral oma nutiseadmest e-postkasti vaadata, nditeks ndidete toomiseks. Meetodi
kitsaskoht on see, et tulemustest ei selgu, kuidas informandid tegelikult e-kirju kirjutavad, vaid
kuidas nad arvavad end kirjutavat. See-eest oli analutisimeetod pdhiolemuses kvalitatiivne,
mistdttu olid intervjuud parim viis informantide valikute siigavamaks lahtimdtestamiseks.
Tulemuste selgemaks esitamiseks kasutasin osaliselt ka kvantitatiivset analliisimeetodit.

Intervjuukisimuste (vt Lisa 1) koostamisel olid l&dhtepunktiks uurimiskisimused ning
intervjuu struktuur l&htus e-kirja Kirjutamise etappide loogilisest jarjekorrast. Intervjuu algas
taustainfo kogumisega, millele jargnesid kolm temaatilist plokki: e-kirja alustamine, adressaadi
poole poérdumine, e-kirja I6petamine. Samuti tdpsustasin intervjuu alguses, et vastamisel
peaksid informandid lahtuma ametlikest eestikeelsetest Uhele inimesele suunatud e-kirjadest,
et vahendada erinevusi intervjuukisimuste télgendamisel. Iga plokk algas laiema kiisimusega,
millele oli informantidel vBGimalus uldiselt vastata ja ise kategooriaid luua. Tulemuste
Uhtlustamise eesmargil palusin seejéarel informantidel vastata kiisimustele kasutades ette antud
adressaadikategooriaid. Kuna intervjuude temaatika puudutas kirjalikku teksti, palusin
informantidel jooksvalt tdpsustada ka ortograafilist kirjapilti (kirjavahemarkide, suurtéhe
kasutamist jne). Uldiselt Ohutasin informante omavahel vestlema ning véljendama
(mitte)ndusolekut ning suunasin vestlust kisimustega vaid tapsustaval eesmargil.

Kokku viisin 1abi kiimme paarisintervjuud, millest Gheksa toimusid ndost-nakku ning ks
videokdne vahendusel. Intervjuud salvestati ning salvestusmaterjali kogupikkus oli 10 tundi ja

36 minutit. Intervjuud litereerisin késitsi ja jagasin teemade kaupa Exceli tabelisse.

2.3. Intervjuudes kasutatud ettemaaratud adressaadikategooriad

Intervjuuklsimustele vastates pidid informandid lahtuma etteantud

adressaadikategooriatest, mis tahistasid erineva lahedusastmega inimesi, kellele t66- ja/voi
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ulikoolikontekstis e-kirju saadetakse. Kategooriaid oli neli: taiesti vooras inimene, tuttav
inimene/kolleeg, lahedane kolleeg ja/vdi t00sOber, Glemus. Kategooriate loomisel I&htusin
teoreetilisest taustast ning eesméark oli luua kategooriad vastavalt adressaatide erinevale
paiknemisele voimu- ja solidaarsusteljel, mis on Browni ja Gilmani (1960) jargi olulisimad
po6rdumisvormi valiku mdjutajad. Kuigi intervjuu kaigus tegin tapsustavaid markusi, oli
kategooriate tdlgendamine vastajatele intuitiivne.

Taiesti voora inimese kategooria puhul pidid informandid kujutlema, et kirjutavad téoalast
e-kirja inimesele, keda nad ei ole kunagi kohanud ning kellega puudub varasem suhtlus. Seda,
kui palju taustainfot neil adressaadi kohta on, oli informantidel voimalus ise otsustada.

Tuttava inimese kategooria oli veidi laiema télgendamisruumiga, kuid tldiselt mdeldi
selle all inimesi, kellega on juba mdnda aega koost6édd tehtud ning vahetatakse e-Kirju
mitmendat korda. Kategooriasiseselt ei eristatud, kas inimest on périselus nahtud: ka kolleeg,
kellega on 20 aastat ainult e-kirja teel suheldud, kuulus siia kategooriasse. Ulikoolikontekstis
vOisid kategooriasse kuuluda ka kaastlidpilased, kellega on varem kokku puututud néiteks
loengutes.

Lahedase kolleegi ja/vdi toosdbra kategooria piirid olid samuti lahtisemad, sest eristus
tuttava ja sGbra vahel oli intuitiivne. Uldiselt tdlgendati t66sOpra kui inimest, kellega olid
ldhedased suhted ning sGbrasuhe vdis ulatuda ka téd/llikoolikontekstist valjapoole.

Ulemuse kategooria puhul oli informantidel v@imalus mdelda nii varasema(te)le
ulemus(te)le kui ka praegus(t)ele. Samuti vdisid nad mdelda nii otsesele kui ka kérgemale

ulemusele, kuid palusin neil sel juhul oma vastuseid tdpsustada.
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3. Analuds

3.1. E-kirja alustamine

3.1.1. Tere

Intervjuu alguses pidid informandid vastama Uldisele kiisimusele: Kuidas alustate e-kirja?
Ilma erandita oli kdikide informantide esimene vastus, et e-kirja alustavad nad tldiselt sdnaga
Tere. Tere kasutamist nimetati labivalt neutraalseks, ,,viisakaks* ja turvaliseks valikuks (néide
1).

(1) (N23A) aga samas mul on nagu see et ee kui ma meile kirjutan ma tahan selle kuna
kui neid peab kirjutama siis see on nii nagu see nagu reeglistik v6i basic siis ma
tahan nagu selle terega dhtule dhtale saada siis ma tahan seda sisu nagu kirjutada
vaata ma ei viitsi hakata mingi motlema et kas ma kirjutan nudd tere vdi mingi tere
ohtust v41 tSau vo1 midagi

See-eest erines selle tervitussdna kasutamisel Gldine (kategoorialilene) kirjavahemarkide
kasutus (vt joonised 1-2). Nooremas vanusegrupis arvasid end 70% vastajatest kasutavat
reeglina hiGiumérki: Tere! Hluumargi kasutamise pdhjenduseks toodi tldiselt toon: hiilumark
valjendab optimismi, reibast ja entusiastlikku suhtumist. Vdime Oelda, et informantide
vastused on interpreteeritavad pigem positilvse ndo séastmisena ja lahendava
viisakusstrateegiana. Uks informant (N21B) t8i p6hjenduseks ka selle, et hiilumargiga naeb
tervitussdna visuaalselt parem valja. Samuti mainisid kaks informanti, et hidumargi
kasutamine on koolis nn sisse Opitud. Ulejaanud 20% ei arvanud end tervitussdna lopus
kirjavahemarke kasutavat (Tere) ning 10% kasutas koma (Tere,). Sellise Kirjaviisi
pdhjenduseks toodi soov valjenduda neutraalselt; seejuures on huvitav, et mitu hidumarki
kasutavat informanti nimetasid kirjavahemarkideta Tere kasutamist vastupidiselt just kiilmaks,
emotsioonituks ja liialt otsekoheseks. Seega omistavad sama vanusegrupi esindajad samale
kirjapildile erinevaid tundetoone. See-eest vdisid ka kirjavahemarkideta Tere kasutajad aeg-
ajalt htdumarki kasutada, nditeks erilise entusiasmi valjendamiseks vdi vabandavat meili
alustades, et sellega e-kirja sisu pehmendada.

Vanemas vanusegrupis kasutasid enda arvates Tere! hlilumargiga vaid 30% informantidest.
Kasutajad tdid pdhjenduseks lihtsalt harjumuse ning Kirjaviisile mingit tundetooni ei
omistatud; tihe informandi jaoks oli oluline ,keelevoolavus® (M62B), st ta paneb tervituse
IBppu hulumargi, sest jargnev teemarida algab suure tdhega ning e-kiri kaitub tema jaoks

tervikliku tekstina ja peab vastama eesti keele 6igekeelereeglitele. 60% vanema vanusegrupi
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informantidest arvasid end Tere ilma Kkirjavahemarkideta kasutavat, nimetades sarnaselt
nooremale vanusegrupile pdhjenduseks neutraalsuse. Selles grupis mainisid kaks informanti,
et hitiumargi kasutamine mdjub nende arvates liialt agressiivselt: (N63A) ,,Hiitiumérk on tdesti
voimukas.“ Samuti varieeris ks informant (M62A) kirjavahemarkideta Tere ja punktiga Tere.
kasutamist, valides Kirjapilti vastavalt tujule. Erandina kasutas Uks informant (N66A)

tervitussona jarel koma (Tere,), alustades jargnevat tekstildiku seejuures véikese tdhega.

Noorema vanusegrupi Vanema vanusegrupi
kirjavahemaérkide kasutus Tere kirjavahemarkide kasutus Tere
jarel jarel

Kirjavahemérkideta
20%

Kirjavahemérkideta
50%

Joonis 1. Noorema vanusegrupi Uldine Joonis 2. Vanema vanusegrupi (ldine

kirjavahemarkide kasutus Tere jarel. kirjavahemarkide kasutus Tere jarel.

3.1.2. E-kirja alustamine eri tulpi adressaatidele

Seejarel pidid informandid vastama samale kisimusele (Kuidas alustate e-kirja?), kuid
vOtma arvesse etteantud adressaatide kategooriaid. Kdik nimetatud s6nad ja fraasid e-Kirja
alustamiseks on toodud tabelis 2.

Taiesti voora inimese kategooria puhul nimetasid kdik informandid samuti p&hiliseks
tervitussdnaks Tere. Nooremas vanusegrupis arvasid 70% end alustavat e-kirja voorale tldiselt
variandiga Tere! ning Ulejaanud Kirjavahemarkideta Tere. 30% noortest vdisid kasutada vddra
inimese puhul koos tervitussdnaga vahel ka Utet; sel juhul pandi Utte ette alati koma ning jéarele
hiliiumark: Tere, nimi! Uldiselt kasutasid informandid Uttena isiku taisnime, eesmargiga
ndidata valja austust vdGra vastu. See-eest kasutas Uks ajakirjanduses tootav informant
toospetsiifika téttu tavaliselt Ottena vaid eesnime, mida ta p&hjendas kontakti loomisega:
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eesnimi valjendab personaalsust ning kutsub adressaati e-kirja labi lugema. Soojuse
véljendamiseks kasutati aeg-ajalt ka variante Tere p&evast ja Tere 6htust; samuti varieeris ks
informant (N20B) kirjavahemérkide kasutamist vastavalt taustainfole: voorale ja vanemale
Tere.; samal tooalal ehk parimusalal tootavale vodrale Tere ilma kirjavahemarkideta; voorale
noorele Tere!

Kui hioumérgi kasutamine oli nooremas vanusegrupis valdav, esines seda vanemas
vanusegrupis vaid 30% informantide seas. Sarnaselt noortele ei arvanud end 30% kasutavat
uhtegi kirjavahemarki; seevastu kasutas 20% punkti (Tere.) ning 20% koma (Tere,), mida ei
esinenud noores vanusegrupis peaaegu (ldse. Utet kasutasid aeg-ajalt 40% vanematest
informantidest, kusjuures utte lisamine tervitussonale téhendas alati hiuumargi lisamist
tervituse 16ppu. Peaaegu koik kasutasid Uttena tdisnime; erandina kasutas ks informant
(M62B) eesnime, sest ta tegeleb téokontekstis sageli klienditoega ning (ritab ainult eesnime
kasutamisega rohutada personaalset I&henemist. Samuti ei eraldanud (ks informant (N59D)
Utet tervitussdnast komaga: Tere taisnimi!

Teine laiemalt kasutatav e-kirja alustamise viis oli Lugupeetud téisnimi, mida arvas end
kasutavat 30% nooremast vanusegrupist. Siiski mainiti, et tegemist on &armiselt aupakliku
poérdumisega ja seda kasutatakse harva, naiteks teadustoé komisjoni esimehe, teatrijuhi voi
vaga lugupeetud professori poole poérdumisel (néide 2).

(2) (N20A) no naiteks lugupeetud ma kirjutasin just reedel siis kui ma kirjutasin R. T.-
le siis ma nagu kirjutasin lugupeetud sest nagu ta on nagu selline noh no inimesed
nagu teavad ja siis ma olin nagu ma tean kes ta on ja mu ema ka soovitas mulle
lugupeetud panna

Ulejainud 70% noortest seda poordumist ei kasutanud, tuues phjuseks liigse ametlikkuse.
Vanemas vanusegrupis vois aeg-ajalt seda poordumist kasutada 40% informantidest, kuid seda
samuti erijuhtudel — néiteks podrdudes véga oluliste klientide v@i ka asutuste poole. Kasutus
vois olla ka toospetsiifiline, néiteks digusvaldkonnaga seotud ametipositsioonil on kinnistunud
poérdumised Lp Riigikohus ja Lp Kohus. Mittekasutajate hulgas véljendati sellisele
poordumisele ka vastumeelsust nimetades seda ,,ndukaaega meenutavaks® (M62B) ning
ebaloomulikuks: (N59D) (naerdes) ,,Ma ei pea kellestki nii palju lugu.*

Tuttava inimese kategooria oli samuti Tere-keskne, sest seda arvasid end kasutavat 90%
nooremast ja 80% vanemast vanusegrupist. Noorte hulgas kasutati tldiselt hiiumarki, kuid
selles kategoorias tuli 30% ette ka kirjavahemérkide &ra jatmist, mida pdhjendati neutraalse ja
tuttavliku suhte valjendamisega. Ulejadnud noortest vdisid alustada sdnadega Hei! ning

Tervist! Ka vanemas vanusegrupis oli kasutusel Hei, mida kirjutati nii hiiiumargiga, komaga
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kui ka ilma kirjavahemarkideta. Utet kasutati selles kategoorias kdige vahem: 30% vanemast
vanusegrupist ja mitte keegi nooremast. Labivalt valjendasid kdik informandid tuttavale
kirjutades oma eesmérki balansseerida tervituses tuttavusastmele sobilikku sdbralikkust
,Viisakusega“. Uks vanema vanusegrupi informant varieeris tervitussnu selles kategoorias
kdige enam, sest kui suhe on vaid e-kirjade tasemel, hoiab see suhtluse tema arvates
huvitavama: Heihopsti!, Nonii!, Kevadhommikut!

Lahedase kolleegi ja/vbi to0sObra kategooria oli ainus, kus Tere erinevate
kirjavahemarkidega variatsioonid ei olnud kdige rohkem kasutatav tervitus. Nooremas
vanusegrupis oli vaid kaks informanti, kes arvasid end seda aeg-ajalt kasutavat, kusjuures
mdlemad kasutasid sel juhul Kindlasti tervitussdnaga koos (ttena eesnime: Tere, eesnimi!
Teiste informantide jaoks oli Tere kasutamine liiga ametlik (n&ited 3—4).

(3) (V59A) mdni on ikka nagu s6branna noh mul ka ule laua istub siuke me oleme kuni
kakskend aastat peaaegu erinevates kohtutes koos tdtand noh ma ma tdesti talle tere
ei kirjuta

(4) (M22A) tere ei kui on sdber ee piisavalt lahedane inimene siis tere on natuke palju
va

Populaarseim tervitus oli hoopis Hei! (iihe informandi puhul kirjavahemarkideta Hei), mida
arvas end kasutavat 60% noortest. Samuti oli tegemist kdige alternatiivirohkema kategooriaga,
sest koik informandid kasutasid igapédevaselt vahemalt kahte erinevat tervitust. Teised
populaarsed tervitused olid T7sSau!//Tsau!, Jou! ja Tervist!; erandina toodi valja veel
mangulisemaid valjendeid, naiteks Ciao! ja Salom!: (M22A) ,.Salom on siuke relvituks tegev
alustusviis, sealt ju peab edasi lugema.” Labivalt kasutati tervitussdnade I6pus hutumaérki,
mida pdhjendati eesmérgiga ndidata entusiasmi ja s6bralikku suhtumist. Kaks informanti jatsid
toosObrale kirjutades sageli tervitussdna ldse ara ning alustasid e-kirja kohe sisulise tekstiga.

Vanemas vanusegrupis oli samuti selle kategooria puhul rohkem varieerumist. Noorte
hulgas populaarse Hei variatsioonid Hei!, Heia!, Hei) olid esindatud ka 50% vanemate
vastanute hulgas. Tere kasutust oli noortest siiski rohkem ning seda vdisid kasutada 40%
informantidest; seejuures kasutati rohkem ajaga seotud véljendeid: Tere laupdeva! Samuti
kasutati noortest enam utet (Uldiselt eesnime) koos hltumargiga, kuid huvitav oli ka
hitdnimede kasutamine parisnimede asemel: Hei, vana!, Hei, sagal, Tere, kinnisvaraass!
Kdnekeelsetest tervitustest kasutati 7sau/Tsau variatsioone, noortepédrane Jou jai aga vanemate
keelekasutusest tdielikult vélja. Vanemale vanusegrupile iseloomulik tsna tagasihoidlik
hitumargikasutus kandus eriti tugevalt Ule just t06sObra kategooriasse, kus ka muidu

hiuumarki kasutavad informandid vdisid selle &ra jatta. Erandina alustas tiks informant (N59C)
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e-kirja toosbbrale ainult adressaadi eesnime kasutades; teine informant (M62B) kasutas
sissejuhatusena sissejuhatavaid fraase (nt Siuke jutt,), millele jargnes uus tekstilik sisuga.

Ulemuse kategoorias puuduvad (ihe informandi vastused, sest ta on ise kdrgeima astme
t06taja ning e-kirjade Kirjutamise ajastul pole tal Glemusi olnud. Tegemist oli kdige kitsama
kategooriaga (st tldiselt on inimestel olnud Uksikuid Glemusi) ning sellest tulenevalt réhutasid
kdik informandid siinkohal véga tugevalt l&hedusastme olulisust — kdigi informantide jaoks oli
hierarhia teisejarguline ning personaalne suhe tGlemusega maéras ka e-kirja alustamise viisi
(n&ide 5).

(5) (N23A) oleneb sellest et kui on normaalne tilemus vdi ses mottes et sai suhtle temaga
véga vOi nagu et siis ikkagi nagu tere aga kui on mingi lahedasem siis siis pane hullu

Uldiselt oli selles kategoorias inimestel tiks kinnistunud viis tilemuse poole pd6rdumiseks.
Populaarseimad tervitused otsesele tilemusele olid siiski Tere variatsioonid, mida kasutas 80%
noorest ja 78% vanemast vanusegrupist. Seda kirjeldati s6braliku, kuid ,viisakana®“, ning
tundetooni andmiseks kasutati kirjavahemérke: 60% noortest kasutajatest valjendasid
entusiasmi hiillumargiga, vanemas vanusegrupis tegi sama 33%. Ulejadnud informandid ei
kasutanud Gldse kirjavahemarke, erandina kasutas Uks informant (N63A) ka koma. Tere
mittekasutajad p&hjendasid otsust sellega, et suhted ilemusega on selleks liiga ldhedased ning
tervitussdna majuks liiga ametlikult ja ebaloomulikult. Utte kasutamine oli taas populaarsem
vanemas vanusegrupis, kellest 44% poordusid otsese Glemuse poole eesnime kasutades (Tere(,)
eesnimil), noortest tegi seda vaid (ks informant. Nooremas vanusegrupis tervitati ka sénadega
Tsau!l/Tsau! ja Hei!, erandina ka Yo!; vanemas vanusegrupis Hei.

Kui koikides kategooriates arvasid informandid end esmast e-kirja alati alustavat
tervitusega, siis sama inimesega mitmeid e-Kirju vahetades vdis tervitus thel hetkel kaduda.
Sageli oli tervituse kadumisel ajaline klausel — samal péeval kestvas e-kirjavestluses ei
tundunud tervitused enam vajalikud. Teine klausel oli e-kirjade arv, mis juba oli saadetud.
Mdlemas vanusegrupis kadusid tervitused keskmiselt kolmanda v6i neljanda e-kirjaga.
Kadumise p6hjuseks toodi labivalt, et pika vestluse kdigus muutub mitmekordne tervitamine
,,sonade raiskamiseks®, sest tavaliselt on selleks hetkeks valja kujunenud arutluse fookus ning
uritatakse minimaliseerida teemavalist juttu. Kui Gldiselt oli tervituse kadumine tundep®hine,
oli mdnel informandil vaga selge loogika: Uks informant (N21B) alustas esimest e-kirja
tervitusega, kuid jargnevatel samal pdeval samale adressaadile saadetud e-kirjadel tervitus
kadus, tervitusega alustas ta taas, kui eelmisest suhtlusest oli méddunud 12 tundi. Kahe

informandi puhul ei kadunud tervitus kunagi, olenemata vahetatud e-kirjade arvust.
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Tabel 2. Kdik nimetatud e-kirja alustamise fraasid kategooriate kaupa esinemise sageduse jargi.

Taiesti vooras Tuttav L&hedane kolleeg ja/vdi toosbber
Tere (20) Tere (17) Hei (11)
Lugupeetud nimi (7) Hei (8) Tsau/Tsau (6)
Tere, nimi (7) Tere, nimi (3) Tere (4)
Tere Ghtust (2) Tervist (2) Tervist (4)
Tere péevast (1) -(2) Hei, nimi (3)
Tervist (1) Heihopsti (1) Jou (3)
Kesknédalat (1) -(3)
Kevadhommikut (1) Heia (2)
Nimi (1) Tere, nimi (2)
Nonii (1) Tere péevast (2)
Tere taas (1) Ciao (1)
Tsau/Tsau (1) Hommik (1)
nimi (1)
Siuke jutt (1)
Siuke vark (1)
Salom (1)
Tere laupéeva (1)
Tsauki (1)
Yo (1)

3.1.3. Arutelu

Uldiselt nimetati erinevaid e-kirja alustamise viise vihe, sest kdik informandid kasutasid
enda sdnul vaga sageli tervitussdna Tere — Tere vdisid mdlemad vanusegrupid kasutada kdigis
kategooriates. Seda peeti kindlaks ja turvaliseks valikuks, sest selle kasutamist peeti sobivaks
iga kategoorias ning see lihtsustas e-kirja alustamise protsessi.

Teised laialtlevinumad tervitussénad oli Hei, Tsau/Tsau ja Tervist, millega voidi alustada e-
Kirja koigis kategooriates, valja arvatud vdorastele kirjutades. Kull aga kasutati tundetoonide
lisamiseks kirjavahemarke ning mitmed informandid vdisid varieerida kirjavahemarkide
kasutust vastavalt adressaadile. Kirjavahemarkide valimine oli sageli teadvustatud tegevus; Uiks
informant tdi pBhjenduseks, et (N21A) ,,[e-kirja] bige alustamine kompenseerib (lejaédnud
meili tooni.“ Seejuures on huvitav, et informantide seas vdisid sama Kkirjapildi tundetooni
tdlgendused olla vastupidised: hitumérk tervitussdna I6pus vois valjendada nii optimismi ja

soojust kui ka agressiivsust. Tundetooni t6lgendust keelekorralduses ei maaratleta, mistottu
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voivadki interpretatsioonid Uhiskonnas laialt varieeruda. Samuti olid informandid oma
valikutes jarjepidavad: hiiiumarkide kasutajad kasutasid neid sageli kdigis kategooriates,
mittekasutajad hoidusid nendest I&bivalt.

E-kirjade kirjutamist iseloomustas informantide Gldine soov véljenduda olukorrale sobivalt;
samuti mainisid informandid sageli eesmérki kdlada ,,viisakalt™, mida nende kasutuses vdib
tdlgendada negatiivse ehk distantseeriva viisakusena. Selle jaoks voeti kasutusele erinevaid
negatiivse viisakuse strateegiaid, millest populaarseim oli adressaadile lugupidamise
naitamine, naiteks poodrdudes adressaadi poole sdnaga Lugupeetud. Seda strateegiat kasutati
enim vddra kategoorias, osaliselt tuttava ja Ulemuse kategooriates. Samuti vois e-kirjade
alustamisel taheldada positiivse viisakuse strateegiaid, kuigi informandid ise seda viisakuseks
ei nimetanud. Koige laiemalt kasutati positiivse viisakuse strateegiat, mis valjendub grupisisese
sOnavara ja slangi kasutamises. Selleks kasutati nditeks slangitervitussénu Tsau/Tsau ja Jou,
kuigi institutsionaalses suhtluses ei pruugi need uldiselt sobilikud olla. Olenemata e-kirja
ametlikust kontekstist oli informantide jaoks olulisem ndidata adressaadile, et peavad suhet
temaga lahedaseks ja sdbralikuks. Samasse strateegiasse kuulub ka vanemas vanuseriihmas ette
tulnud hiddnimede kasutamine tais- vdi eesnimede asemel: Hei, sdga!

E-kirja alustamisel votsid kbik informandid arvesse, kellele e-kirja kirjutatakse ja milline
on varasem suhe adressaadiga. Tervitussdna valiku olulisim mdjutaja oligi tuttavusaste, vanus
ja vBimutelg jaid seejuures tagaplaanile. Sinatamisele ja teietamisele keskendunud uurimused
(nt Keevallik 1998) on jareldanud, et asesdna valimisel on tuttavusaste mdjutavam tegur kui
sotsiaalne hierarhia. Siinse uurimuse tulemused kinnitavad sama fenomeni ka tervitusséna
valikul, sest Glemuse kui hierarhias kérgema poole poorduti vastavalt isiklikule labisaamisele
ning kuigi laialtlevinuim oli neutraalne Tere, nimetasid informandid potentsiaalsete
tervitustena ka familiaarsemaid valjendeid nagu 7sau/Tsau ja Hei.

Siiski oli vdimuteljel mdju vodra kategoorias, sest autoriteediga inimese poole vdidi
poorduda Lugupeetud. Ka vanust ei peetud e-kirja alustamisel suureks méjutajaks. Vanemas
vanusegrupis ei mainitud vanust kui mdjutegurit Gldse, nooremas vanusegrupis mainis seda
Uks informant vaid vddra kategoorias — kui vodra adressaadi kohta oli teada, et tegemist on
saatjast noorema vGi samavanuse inimesega, vOidi sellest lahtuvalt muuta Kirjavahemarkide
kasutust.

E-kirjade alustamisel ja struktureerimisel lahtuti Gigekirjareeglitest ja kirjaplangile
vormistatavate kirjade standardist, st koigi informantide jaoks oli oluline véljenduda
grammatiliselt korrektselt ning struktureerida kiri normile vastavalt. Seejuures I&htusid

informandid sellest, kuidas nemad olid Gigekirjareeglid omandanud, seega aeg-ajalt tegid
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mdned tahtmatult e-kirja alguses Oigekirjavigu. Naiteks tuleb normi jargi Ute alati tekstist
komadega eraldada (EKK 2020: 133), kuid Uks informant seda ei teinud, Kkirjutades Tere
taisnimi (korrektne Tere, taisnimi); pdrast arutelu intervjuupartneriga lubas ta edaspidi
Oigekirjale vastavalt kirjutada. Samuti ei ole normi jargi korrektne lisada tksiku tervitussona
jarele koma, kuid seda tuli ette vanemas ning véga vahesel méaral ka nooremas vanusegrupis.
Seejuures olid reeglid alati keelespetsiifilised, nditeks erandina kirjutas tks informant
hispaania keele 6ppejdule hispaania keeles, kus pannakse tervitussona jarele hoopis koolon. E-
kirja struktureerimise reeglid olid informandid omandanud uldiselt koolis, kuid
Oigekirjareeglitest erinevalt oli kdigi informantide seas (hine arusaam e-kirja alguse
vormistamisest. E-kirja alustav tervitus paigutati kdigi poolt alati eraldi reale, millele jargnes
Uks tiihi péhireavahe ning alles siis esimene tekstil6ik; see vastab ka kehtivale normile.

Kuigi kumbki vanusegrupp ei olnud oma valikutes homogeenne, joonistusid gruppide vahel
valja moned erinevused. Esiteks on vdimalik tdheldada, et kuigi mdlemad vanusegrupid
pidasid oluliseks kirjutada vastavalt 0&igekirjareeglitele, tundsid noorema vanusegrupi
informandid grammatikareegleid paremini, mistottu (Ghtisid nende valikud e-kirjades
sagedamini standardiga. Néaiteks kasutati vanemas vanusegrupis sagedamini tervitussona jarel
koma, mis on inglispdrane ja ei vasta standardile. Samuti teadis noorem vanusegrupp kasutada
utte ees koma kui vanemas vanusegrupis iks informant seda reeglit ei tundnud. Seda vanuselist
erinevust selgitab fakt, et kdik noorema vanusegrupi liikmed IBpetasid gimnaasiumi
vOrdlemisi hiljuti ning on péarast seda Oppinud ulikoolis, kus akadeemiliste tekstide
kirjutamiseks peab tundma ka digekirjareegleid; vanemal vanusegrupil pole sellist dpivéljundit
olnud. Teine margatav erinevus vanusegruppide vahel puudutas Utte kasutamise sagedust e-
kirja alguses — vanem vanusegrupp oli mitmes kategoorias altim ttet kasutama. Ulemusele
Kirjutades kasutas Utet peaaegu pool vanemast vanusegrupist, kui seda tegi vaid tiks noorema
vanusegrupi informant. Lahedase kolleegi vai todsbbra kategoorias lisandus veel hiitidnimede
kasutamise variant (Tere, Kinnisvaradss!), mida nooremas vanusegrupis ei esinenud tldse.
Kolmas erinevus seisnes huiiumargi kasutamises — nooremas vanusegrupis kasutati hiiiumarki

sagedamini kui vanemas ning seda p&hjendati p&hiliselt entusiasmi naitamise eesmérgiga.

3.2. Adressaadi poole podrdumine

Adressaadi poole pédrdumise kohta esitasin esmalt Gldise kiisimuse: Kuidas podérdute e-
kirjas adressaadi poole, kas teietades voi sinatades? Sina ja teie vahelist valikut mdjutasid

uldiselt kolm suurt tegurit, milleks olid vanus, tuttavusaste ja adressaadi isikupérad: (N20A)
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,,S0lItub inimesest*. E-Kirja kontekstis puudutas adressaadi poole p66rdumine tldiselt vajadust
adressaadile kisimust esitada. Kui vOOraste adressaatide poole podrdumine oli uldjuhul
reegliparane, hakkasid l&hema tuttavusastme puhul valikute juures enam rolli mangima
suhtluse konteksti ja adressaadi profiili puudutavad tegurid.

Voora kategoorias arvasid 50% noorema vanusegrupi informantidest end poérduvat voora
adressaadi poole alati esialgu teietades. Ulejaanud 50% vdisid nii sinatada kui ka teietada
vastavalt vodra vanusele: kui informandid omasid adressaadi kohta taustainformatsiooni ning
adressaat oli nende eakaaslane voi noorem, podrduti sinatades; informatsiooni puudumisel voi
endast vanema inimese puhul teietati. Vanuse pdhjal valiku tegemise pdhjuseks toodi labivalt
,viisakus®, kuid siinkohal on vdimalik vilja tuua kaks erinevat viisakuse strateegiat. Vanemate
inimest teietamist voib tdlgendada negatiivse viisakuse strateegiana, mis valjendab austust ning
rohutab vestluskaaslaste (vanuselist) distantsi. Seevastu omavanuste vGi nooremate inimeste
puhul kasutatakse sinatamise néol positiivse viisakuse strateegiat, mille eesmark on véljendada
solidaarsust ja sooja suhtumist ning néidata, et vestlejad kuuluvad samasse gruppi.

Naéiteks ajakirjandusalal to6tav informant leidis, et sinatamise ja teietamise dige valik on
vaga oluline ning vdoraste sinatamine v@ib vahel olla parim viis luua potentsiaalse
intervjueeritavaga positiivne ja soe esmakontakt, et edasised koostéovdimalused oleksid
optimaalsed. Kuigi professionaalsel tasandil sinatamist vdidakse pidada ebaviisakaks,
kontrollib ta alati adressaatide taustainfot ning p6drdub eakaaslaste ja nooremate poole
sinatades, et mitte liigse formaalsusega inimesi &ra ehmatada. Endast vanemaid vdoraid inimesi
ta see-eest teietab labivalt.

Seevastu arvasid kdik vanema vanusegrupi informandid end pd6rduvat vdGra adressaadi
poole teietades, olenemata adressaadi vanusest. Erinevalt nooremast vanusegrupist ei
mdjutanud teadmine, et kirjutatakse endast nooremale inimesele, informantide pronoomeni voi
verbivormi valikut. Endast nooremate teietamist pdhjendasid informandid eesmargiga
véljendada austust ning mitte jatta muljet, et peavad nooremat vestluskaaslast endast
madalamaks. Vodrastele kirjutamisel ei méanginud rolli ka adressaadi profiil, st ka nditeks
vO0rast madalama positsiooni tootajat vOi alluvat teietati: (N59D) ,,Meil ei ole seisuslikku
ithiskonda.*

Kuna tuttava kategooria oli kdige intuitiivsem, tdid informandid vilja tapsustavaid ja
kontekstuaalseid tegureid, mis pdordumisvormi mdjutavad. Selles kategoorias oli nahtav
mdjutaja ka isikupdhine (in)formaalsuse aste, st informandid viitasid sellele, kuidas nad on
harjunud igapédevaelus suhtlema ning kas kalduvad ebakindlates olukordades pigem sinatamise

vOi teietamise poole: (M62A) ,,Ma sinatan sisuliselt koiki niikuinii.*
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Nooremas vanusegrupis viidati tuttavate puhul labivalt pariselulise kokkupuute olulisusele,
st sinatamise ja teietamise vahel aitas otsustada see, kuidas adressaadiga varem oli suheldud.
Mitu noorema vanusegrupi informanti mainisid selles kategoorias ka ,peegeldamist™ ehk
pronoomenivalikut vastavalt sellele, kuidas adressaat on varasemas (interneti)suhtluses ise
nende poole podrdunud — seega lahtusid informandid summeetrilisest poddrdumisvormide
kasutusest. Nooremas vanuseriihmas arvasid end tuttavat sinatavat 60% informantidest, 10%
eelistas teietamist ning 30% varieeris pronoomeneid vastavalt tuttava positsioonile. Selles
kategoorias mainiti ka vanuselist tegurit, st nooremat tuttavat sinatati sagedamini kui vanemat,
ning tegemist oli kdige ebakindlama kategooriaga — kuna tuttava inimesega on juba mingi
kokkupuude, siis pidasid noorema vanusegrupi informandid Giget pronoomenivalikut tuttavale
olulisemaks kui nditeks voora kategoorias, sest vale valik vdib adressaadis ja edaspidises
suhtluses tekitada suuremat ebamugavust.

Kui nooremas vanusegrupis véljendati ebakindlust, siis vanemas vanusegrupis eelistasid
70% informantidest pigem tuttavaid sinatada ning ulejadnud 30% varieerisid pronoomenit
vastavalt sellele, millised olid varasemad suhted adressaadiga.

Lahedase kolleegi ja/vbi toosObra kategooria oli ainus, kus puudusid erinevused
informantide vastustes. Nimelt arvasid nii kdik noorema kui ka kdik vanema vanusegrupi
lilkmetest end adressaate sinatavat; erinevusi esines vaid suurtdhe kasutamises. Kuna
t06sOpradest adressaatidega eksisteeris alati varasem pariseluline kontakt, olid informandid
harjunud t66sdpru sinatama ning see kandus Ule ka e-kirjadesse. See oli ka ainus kategooria,
kus Ukski informant ei véljendanud pé6érdumisvormi valikul ebakindlust.

Ulemuse kategoorias maaras e-kirjas pronoomeni ja/vdi verbivormi valiku mdlema
vanusegrupi koéigi informantide jaoks pariseluline suhe tlemusega, st ajas on informandid
ulemusi nii sinatanud kui teietanud. Kui palusin tapsustada podrdumist lahtuvalt suhtest
praeguse lemusega, pdordusid 90% mdlema vanusegrupi informantidest oma otsese ilemuse
poole Uldiselt sinatades; kdrgemate lemuste puhul v@is ette tulla ka teietamist. See-eest
esinesid paar informanti, kes vdisid olukorrale vastavalt ka pronoomenit varieerida, naiteks
teietada e-kirjas, mida v@ivad pimekoopiast lugeda teised inimesed, kuigi Uks-uhele saadetud
e-kirjas sinatati. Selles kategoorias rohutati palju kokkulepete olulisust ning seda, et kui (uus)
tilemus kuulub ,,vo0ra“ kategooriasse, lahtutakse eelkdige selle kategooria loogikast. Koik
peale he vanema vanusegrupi informandi olid Glemusega heades v@i neutraalsetes suhetes,

mis vdib pbhjendada ka laia sinatamise kasutamist.
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3.2.1. Uleminek sinatamisele

Kui mdlemas vanusegrupis alustati e-kirjas vodrastega suhtlemist dldjuhul teietades, sai
tuttava ja to0sdbra kategooriate jargi jareldada, et mingil ajahetkel vdib vddraga suheldes
toimuda Gleminek sinatamisele. Sageli toimub uUleminek périselulises kontaktis, uurimistoo
eesmaérgist lahtuvalt palusin informantidel keskenduda tleminekutele, mis toimuvad e-kirjade
vahendusel, mida esines informantide sdnul vdga harva. Seejuures ei pruugi Gleminekut
toimuda iga adressaadiga: nooremas vanusegrupis jaadi uldiselt naiteks Gppejoude IGpuni
teietama, vanemas vanusegrupis jaadi teietama kindlaid kolleege ning oli kaks informanti, kes
teietasid e-kirjasuhtluses pusivalt koiki, kellega puudus périseluline kontakt. Samuti peeti
mdlemas vanusegrupis sinale Gleminekut kindlate reeglite puudumise t6ttu kohati keeruliseks
ja ebamugavaks protsessiks: (N63A) ,,Eks see tileminek kaib ikka kobamisi.* Ka Pajusalu jt
(2010: 219-220) tulemustest selgus, et sinale Gleminekul puudus Uldiselt selge reeglistik;
uurimist00o tulemused néitasid kahte erinevat strateegiat.

Uks vdimalik strateegia teietamiselt sinatamisele tleminekul on otse kiisimine ja/voi
ettepaneku tegemine: (ks pool vestluses kisib kaaslaselt, kas vdib teda edaspidi sinatada.
Nooremas vanusegrupis kasutati seda strateegiat vaga vahe: 90% informantidest ei kiisinud e-
kirjas kunagi, kas vdib sina kasutamisele tle minna; tlejadnud 10% tegi seda harva vaid t66
kontekstis ning ei eelistanud selle strateegia kasutamist. Kuna noored oma vanusegrupi sees
tavaliselt sinatavad, toimub sinale tleminek enamasti suhtluses vanema inimesega, kellega
suheldes Uritatakse austust valja nédidata. Leelo Keevalliku (2005: 205-206) jargi vGib sinale
uleminekut algatada vaid kérgema staatusega osapool ning sama printsiipi on véimalik ndha
ka noore vanusegrupi lahenemisel; see vBib pGhjendada ka tagasihoidlikkust otsesel kiisimisel,
kartuses naida ,,ebaviisakana®“. Vanemas vanusegrupis seevastu vois 30% informantidest teha
e-kirjas ise ettepaneku sinale tleminekuks, milleks voidi kasutada kisimust: (N59C) ,,Kas me
vdime sinatada?* Uks paljude alluvatega informant rdhutas sdnastuse olulisust ning tegi e-
kirjas ettepaneku endale suunatult: (N58A) ,,Mind vdib sinatada.* Sellise sdnastuse eesméark
oli anda alluvatele vBimalus ise otsustada, kas on soov sinatada, sest otsene kisimus v@ib
mdjutada alluvaid ndustuma ka juhul, kui nad seda tegelikult ei soovi.

Teine voimalik strateegia oli vastaja keelekasutuse peegeldamine. Seda strateegiat kasutasid
alati voi suuremal osal ajast koik noorema vanusegrupi informandid: (N25A) ,,Teine pool
otsustab, ma ldhen lihtsalt kaasa.“ Vanemas vanusegrupis mainis selle strateegia kasutamist
vaid 20% informantidest, kes pidid toopositsiooni tottu suhtlema klientidega; sel juhul oli

strateegia eesmark kliendi keelekasutuse peegeldamisega véljendada personaalset lahenemist
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kliendi kiisimusele vdi probleemile. See-eest tuli nooremas vanusegrupis ka selle strateegia
puhul ette ebakindlust, kui vanema ja/v0i korgema profiiliga adressaadi valikud olid
informantide jaoks ebamugavad — sel juhul voidi otsida keskteid enda ja adressaadi
familiaarsuse astmes (naide 6).

(6) (N27A) minul on just dppejoududega nagu tdiega siuke thing et nad on k&ik justkui
hasti familiaarsed aga mina ei ole nendega nii familiaarne ja siis meili kuidagi keel
on kuidagi ametlikum ehk siis seal et nagu tahaks kuidagi justkui kasutada teie siis
ma olengi vahepeal kasutanud seal teie véikse tdhega et veits casual siis

Sinatamise ja teietamise susteemides taheldasid mdned informandid ka erijuhte. Naiteks kui
tavaline Gleminek toimub tavaliselt teietamiselt sinatamisele, ti Uks vanema vanuseriihma
informant valja teistpidise muutuse, mil muidu sina peal olevat adressaati teietatakse viha voi
muu negatiivse emotsiooni valjendamiseks. Huvitav oli ka (he noorema informandi
tahelepanek, et vahel ei pruugi sinatamine e-kirjas parisellu tle kanduda ehk périselus jatkub
teietamine. Potentsiaalse pOhjusena ndgi ta ldhisuhtluse suuremat ,haavatavust®, mil
sinatamine vOib kdlada liigfamiliaarsena. Uks vanem informant mainis ka vastupidist
olukorda: (N63A) ,,Positsiooniga inimesele ldheb Teie isegi, kui périselus oleme sina peal, sest

see [e-kiri] salvestub ajalukku.

3.2.2. Suurtihe kasutamine

Kirjalikus suhtluses lisandub sinatamise ja teietamise vahel valimisele veel ortograafiline
tegur: pronoomeneid on lubatud Kirjutada nii vaikse (sina, teie) kui ka suure tdhega (Sina, Teie).
Informandid voisid kasutada nii kinnistunult Ghte varianti (nt suure tdhega Sina) v0i varieerida
vastavalt adressaadile suure ja vdikse téhe kasutamist (nt Sina/sina); Ulevaate suurtéhe
kasutamise sagedusest Sina/sina ja Teie/teie vahel vanusegrupiti leiab jooniselt 3. Sellele
valikule laheneti informantide hulgas erinevalt ning Kirjutusviiside tooni tdlgendati samuti eri
viisidel. 50% nooremast vanusegrupist kasutasid enda arvates labivalt suure tdhega Teie
varianti, mida pdhjendati lihtsalt austuse nditamisega; samuti oli tegemist harjumusega, mis on
sisse Opitud. Suure tdhega Teie varianti eelistas enda arvates aga 100% vanemast
vanusegrupist, pohjendades seda samuti austuse niitamise ja ,,viisakusega®. Ainsa erandina
kasutas ks vanema vanusegrupi informant Glemusele kirjutades suure tdhega Teie varianti, et
réhutada nendevahelist halbadest suhetest tingitud distantsi. Vaikse tdhega varianti kasutati
Teie-kasutajate hulgas eranditult vaid mitmuse kasutamiseks. Ulejaanud 50% nooremast
vanusegrupist vaisid kasutada mdlemat varianti vastavalt kontekstile. Uhe informandi puhul

oli valik suvaline: (N21A) ,,Suure tédhega Teie juhtub aint siis, kui see mul meeles parasjagu
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on.” Kaks informanti kasutasid reeglina véikse tdhega teie varianti, kuid ei valistanud ka Teie
kasutamist; sel juhul peab olema adressaat véga autoriteetne voi kdrgel positsioonil, mida tuleb
ette harva. Vdikse tédhe kasutamist pohjendasid mdlemad informandid eesmargiga véltida
uleliigset formaalsust (néide 7).
(7) Kas kirjutate teie ka vahel vaikse tahega?
(N27A) jah ma tegelt Ghe just saatsin ma mdtlesin et ma tahaks olla natuke
familiaarsem aga mitte familiaarsem et kirjutada sina suure tédhega

Uks informant varieeris Teie ja teie vahel hoopis vastavalt ssnumi eesmargile: (N20B) ,,Teie
on pugemiseks, teie on casual (ee argine).“ See informant oli ka ainus, kes ldks tutvuse
suurenedes (nt 6ppejdududega) tle Teie pealt teie peale.

Sina kirjutamisel tegid informandid samuti valikuid erinevatel alustel ning enamik arvas end
kasutavat kinnistunult Gihte varianti. 60% noorest vanusegrupist kasutas ilma eranditeta vaikse
tdhega sina varianti; sama tegi 20% vanemast vanusegrupist. Seda valikut pdhjendati labivalt
sellega, et kui inimesega ollakse juba sina peal, siis méjub suurtdhestamine liialdavalt: (N20B)
,Suur Sina on pseudoviisakus. Seevastu 30% nooremast ja 60% vanemast vanusegrupist
kasutasid labivalt suurtédhestatud Sina, et ndidata ,,viisakust ka lahedasemate tuttavate vastu;
vaikse téhega kirjapilti peeti vastumeelseks ja ebaviisakaks: (M62A) ,,.Viike sina rdhutab
inimese vaiksust.* Kui tildiselt olid informandid enda arvates sama Kirjapilti aastaid kasutanud,
oli he informandi jaoks Sina suurtdhestamine hiljutine muutus, millele ta ei osanud selget
pdhjendust nimetada: (N25B) ,,[Sina] oli viike, aga hiljuti on suureks hakanud.* Seega olid
kasutusel mélemad Kirjapildid ning nende tooni vdis tdlgendada vastupidiselt: sina kui
positiivse viisakuse vote voi sina kui adressaadile alla vaatamine.

Vaikse grupi moodustasid ka Uks noorem ja kaks vanemat informanti, kes varieerisid e-
kirjades enda arvates Sina/sina suurtdhte vastavalt olukorrale. Informandid ei téheldanud
varieerimises selgeid reegleid ning valikuid tehti sellele siigavalt m&tlemata: (N59A) ,,Vahel
satub sina ja siis jaabki sina“. Siiski joonistus vélja seos: mida suurem on tuttavusaste, seda

suurem on v@imalus véikse tahega sina kasutamiseks.
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Sina/sina ja Teie/teie suurtdhe kasutamise sagedus vanusegrupiti

100%
100%
90%
80%
70%
60% 60%
60%
° 50% 50%
50%
40%
° 30%
30%
20% 20%
20%
° 10%
10%
0%
0%
Sina sina Sina/sina Teie Teielteie

Noorem vanusegrupp ™ Vanem vanusegrupp

Joonis 3. Sina/sina ja Teie/teie suurtahe kasutamise sagedus vanusegrupiti.

3.2.3. Arutelu

Leelo Keevallik (1998: 550) on kirjutanud, et sina kasutamine siis, kui oodatakse teiet, v3ib
kdlada solvanguna; teie ainsuse asemel voib jallegi méjuda sarkastiliselt. Viisakusteooria
seisukohalt liigituvad sinatamine ja teietamine kahe erineva viisakusstrateegia alla: sinatamine
kui grupisiseste markerite kasutamine ehk ks positiivse viisakuse allstrateegiatest, teietamine
kui negatiivse viisakuse strateegia, mis loob vestlejate vahele aupakliku distantsi. Sellest
tulenevalt seisneb viisakus e-kirjas podérdumisel sobivaima variandi valikus.

Mitmes kategoorias valjendasid informandid e-kirjas péérdumise puhul ebakindlust, st nad
ei olnud kindlad, kas sobivam on sinatada vGi teietada. Kui uldiselt tehti ka ebakindluse korral
pronoomeni vOBi verbivormi valik adressaadi profiili jargi, siis mitu informanti t6id Uhe
strateegiana vélja ka otsese poordumise véltimise. Kuna eesti keele grammatikas on ka verbid
poordeldppudega markeeritud, ei piisa véltimisel vaid pronoomeni drajatust; k&netamisest
kdrvalehiilimine on keeruline ning nduab Kirjutajalt labimbeldud sdnastust. Kuulajale viitamise
véltimise strateegiaid uurinud Liina Lindstromi (2009: 112-113) tulemused naitasid, et eesti
keeles on selleks vdimalusi mitmeid: pronoomeni ja pdordelGppude valjajatt, olema-verbi
ellips, impersonaalsed konstruktsioonid, muus vormis argumendi véljajatt. Nende kasutamine
varieerub vastavalt tekstitulbile. Kuna tema uuritud foorumitekstides kasutati teie-vormi
harva, ei ndidanud tulemused sina ja teie valiku valtimist kui mdjuvat p&hjust isikumarkeri dra
jatmiseks (Lindstrom 2009: 101). See-eest jareldas Lindstrom (2009: 101), et teiste

tekstikategooriate puhul voib selle valiku valtimine olla oluliseks t6ukejouks isikuviidete
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elimineerimisel; siinse t60 tulemused nditavad, et e-kirjad on Uks nendest tekstidest, kus
otsustusvoimetus on oluline mdjutaja. Kdigist valtimise strateegiatest oli e-kirjade puhul
olulisim pronoomeni véljajatt.

Informandid tdid vélja erinevaid viise, kuidas nad lauseid pronoomenit véltivalt tmber
sOnastavad, et elimineerida otsest adressaadile viitamist (néited 8-9):

(8) (N20A) ma proovin kuidagi véltida seda selle asemel et nagu panna saadan nagu
teile oma mai tea I6pliku essee vOi I6pliku mustandi esseest panen lihtsalt saadan
oma essee mul ei ole vaja seda teile panna ta niikuinii saab aru et ma saadan talle
[Saadan Teile/Sulle essee mustandi. - Saadan oma essee mustandi.]

(9) (M62B) sealt kohe ldheb rada kui vbimalik siis ka umbisikuliselt eks aga mis
kontroller Gtleb aga mis server ttleb mis aeg klapib kiisimusmark mis seal vahet on
sina teie suur vOi vaike kas klapib kas see variant klapib
[Mis aeg Teile/Sulle sobib? = Mis aeg sobib?]

Eesti keele sinatamise ja teietamise kohta tehtud uurimused (nt Keevallik 1998) on leidnud,
et pronoomenivalikul on tuttavusaste eesti Uhiskonnas olulisemal kohal kui sotsiaalne
hierarhia. Sama vdib tdheldada ka selle t60 tulemustes e-kirjade puhul: enamik informante
sinatas otseseid Glemusi olenemata nende kdrgemast vdimupositsioonist, kdrgemaid tlemusi,
kellega puudus ldhedasem suhe, pigem teietati. Seejuures ilmnes vanuse kui m@jutava teguri
puhul kahe vanusegrupi vahel selge erinevus. Nimelt vBis noorema vanusegrupi puhul vanus
mangida tuttavusastmest suuremat rolli véora kategoorias; ndnda v@isid noorema vanusegrupi
lilkmed enda sdnul e-kirjas sinatada ka taiesti vodrast inimest, kui neil oli eelteadmine, et
adressaat on eakaaslane vdi noorem. Sellisel juhul pdhjendati vddra sinatamist
gruppikuuluvuse ja sdbralikkuse véljendamisena (positiivse viisakuse strateegia). Endast
vanemaid siiski teietati etiketile vastavalt labivalt. Seevastu vanema vanusegrupi informantide
valikuid vanus kui tegur ei mdjutanud — labivalt teietati nii nooremaid kui ka vanemad vddraid
inimesi. Endast nooremate teietamise eesmark oli informantide sénul vélistada v6imalus jatta
mulje, justkui nad peaks nooremaid endast madalamaks. Lihtsustatult vdib Gelda: noored
teietavad vanemaid vd0raid ja eelistavad noori sinatada, vanemad teietavad nii noori kui vanu
vooraid.

Leelo Keevallik (1998: 551) on nimetanud kdnetusvorme oma selguse tdttu kasulikeks
manipuleerimisvahenditeks; kirjaliku suhtluse kontekstis lisandub siia ka tunder6hku mérkiv
suurtéht. Seda kinnitas tihe informandi arvamus, et suurtdhega Teie on vaid ,,pugemiseks* ehk
manipuleerimiseks ja véikse tdhega teie on neutraalne véljendusviis. Samuti vdis tldiselt suurt

lugupidamist Ules néitav suure téhega Teie valjendada halbade suhete korral kiillma suhtumist
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ja distantsi tlemuse ja alluva vahel. Erinevalt t6lgendati ka sina suurtdhestamist — Sina vdis
samaaegselt olla nii lihtsalt viisakas kui ka ,,pseudoviisakas®, sina vis olla inimesi lahendav

ja sdbralik vote voi rohutada inimese vaiksust.

3.3. E-kirja I6petamine

E-kirja koostamise hea tava eeldab e-kirja 18pus I6putervituse kasutamist, mis paikneb
uldjuhul rida enne saatja nime. Loputervitustena kasutatakse tavaliselt kinnistunud fraase, mis
vastavalt e-kirja eesmargile vdivad valjendada lugupidamist vdi anda edasi soove ja tervitusi.
Kdik informantide nimetatud Idputervitused on esitatud tabelis 3.

Taiesti voorale inimesele adresseeritud e-kirja I6petades oli kdigi informantide eesmark
kolada ,viisakalt* ning wvastavalt olukorrale kas ametliku vOi1 sodbralikuna. Mdlemas
vanusegrupis peeti uldiselt kdige ametlikumaks I6putervitust Lugupidamisega, mida arvasid
end aeg-ajalt kasutavat 60% nii noorema kui ka vanema vanusegrupi informantidest. Seejuures
on oluline mainida, et nooremas vanusegrupis oli Lugupidamisega kasutus seotud adressaadi
vanuse ja autoriteediga, st endast noorema vGi samavanuse adressaadi puhul seda fraasi
uldjuhul ei kasutatud; pdhjenduseks tdid informandid ebaloomuliku ametlikkuse, mida noored
omavahel Uldiselt ei viljele. Vanemas vanusegrupis selle fraasi puhul vanus rolli ei manginud.
Teine laialtlevinum variant téiesti voora kategoorias oli Tervitades, mida arvas end aeg-ajalt
kasutavat 30% nii nooremast kui vanemast vanusegrupist. Erinevate kategooriate vahel esines
téiesti vodrale kirjutamisel I6putervitustes kdige vahem varieeruvust, st informantidel olid
valja kujunenud kindlad I6putervitused, millest Gldjuhul kdrvale ei kaldutud. K®oigist
informantidest oli 30% vaid Uks Kinnitunud I8putervitus, mida nad kasutasid igas vddrale
saadetud e-kirjas. Nooremas vanusegrupis esines kolm informanti, kes kasutasid vodrastele
kirjutades uldjuhul Kinnistunult vaid Ghte I6putervitust, mida vanemas vanusegrupis ei
kasutanud Ukski informant: Head, Kbike head. VV6@rale sobivate I8putervitustena mainiti veel
uldisi tervitusi nagu Parimate soovidega, Heade soovidega ning kindla eesmérgiga fraase nagu
Ette tdnades, Vastust ootama jaades, Tervist soovides (tervishoius toétava informandi e-kiri
patsiendile).

Vorreldes vodra kategooriaga kasutati tuttava kategoorias rohkem igapaevaseid
véljendeid, samuti mdjutasid véljendivalikut enam vestluse kontekst, saatmise aeg (nadala,
tahtpdeva kui pdevaosa I0ikes) ning spetsiifilisem suhe adressaadiga: Paikselist
nadalavahetust!, Kaunist jouluaja jatku!, Homseni!, Joudu-jaksu. Kuigi seda esines mélemas

vanusegrupis, olid vanema vanusegrupi informandid altimad kasutama siiski tavalisi
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viisakusvéljendeid ka tuttavatele kirjutades: Tervitades, Parimat (soovides), Tanades. Neid
véljendeid arvasid end kasutavat 60% vanemast ja 30% nooremast vanusegrupist. Samuti
lisandus selles kategoorias luhendite kasutamine (Terv.) ning lBputervituse &dra jatmine
pikemaajalises kirjavahetuses.

Kategooriaid korvutades selgub, et kui vahel vdisid informandid kasutada tuttavatele
suunatud I6putervitusi ka t66sdbra kategoorias (Tervitades, Parimat, Paikest), siis Iahedasele
kolleegile ja/vdi toosObrale Kkirjutades lisandusid kasutatavate I06putervituste hulka
familiaarsemad ja humoorikamad fraasid, mida tuttavatele ei saadetud. Naiteks vdis Uks
noorema vanusegrupi informant kasutada l6putervitusena Su naaber Madis (see polnud
informandi nimi ning adressaat ei olnud tema naaber); naljana voidi kasutada ka p&hjusetut
formaalsust, naiteks kasutades toosdbrale suunatud e-kirja 18pus Lugupidamisega. Uks
informant vdis e-kirja I6petada vaid vestluseteemaliste emotikonidega: (N25B) ,,Kui meili jutt
on ikka brainstormingust (ee ajuriinnak), siis laheb sinna I6ppu ajuemoji (ee emotikon) ja
pommiemoji.“ Samuti tegi iiks noorema vanusegrupi informant viikseid muudatusi, et
valjenduda méngulisemalt (ndide 10).

(10)  (N21B) Head (vOorale ja tuttavale) - Haad (t66sbbrale)

Toosdbra kategooria oli ka ainus, kus juba esimese e-kirja puhul voisid informandid
IBputervituse taielikult &ra jatta: 60% vanemast vanusegrupist ning 20% nooremast
vanusegrupist Gldjuhul td6s6brale kirjutades Idputervitust ei kasutanud. Seejuures pdhjendati
noores vanusegrupis sagedast I6putervituste kasutamist sellega, et kuna e-kirja kirjutamine on
kontekstist olenemata ametlikum suhtlusviis, on harjumuseks saanud jalgida e-kirja
heatavalikku Ulesehitust adressaadist olenemata.

Ulemuse kategoorias sdltus I8pufraasi valik e-kirjas mdlema vanusegrupi kdigi
informantide jaoks pariselulisest suhtest Ulemusega. 56% vanemast vanusegrupist ei arvanud
end uldjuhul Glemusele Kirjutades I6putervitust kasutavat, tuues péhjuseks sagedase suhtluse,
millest Gritatakse elimineerida k6ik mittehddavajalikud sdnad. Kuna enamik vanemast
vanusegrupist olid oma tlemustega heades suhetes, ei pidanud informandid I8putervituse éra
jatmist ebaviisakaks; seejuures ei kasutanud ka Ulemused uldjuhul neile Kirjutades
IBputervitusi, seega tegemist oli kokkuleppega. Ainus vanema vanusegrupi informant, kellel
polnud Ulemusega head suhted, eelistas kas I8putervitust mitte kasutada vGi valis fraasi
Lugupidamisega, et viljendada iroonilist aupaklikkust. Ulejadanud 33% vanemast
vanusegrupist eelistas kasutada tldiselt tuttava kategoorias kasutatud I6pufraasi Tervitades,
sest pidasid seda kdige neutraalsemaks. Nooremas vanusegrupis, kus kirjavahetust tilemustega

esines vahem, arvasid 50% informantidest end I8putervitust mitte kasutavat ning Ulejdanud
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50% arvasid end kasutavat l6putervitust vastavalt sellele, kas ulemus liigitus nende jaoks
vOOra, tuttava voi toosObra kategooriasse; autoriteedist seejuures ei lahtutud. Seega peeti

ulemusele kirjutades olulisimaks teguriks tuttavusastet.

Tabel 3. Kdik nimetatud l6putervitused kategooriate kaupa sageduse jargi.

Taiesti vooras Tuttav Léhedane kolleeg
ja/voi to6ostber

Lugupidamisega (12) -(4) - (8)

Tervitades (6) Homseni (4) Tervitades (5)

Vastust ootama jaédes (4) Tervitades (4) Pdikest (4)

Ette tdnades (3) Kuulmiseni (3) Parimat (3)

Head (2) Parimat (3) Aitdh (2)

Kohtumis(t)eni (2) Paikest (3) Haad (1)

Lugupidades (2)

Téanades (3)

Kuiva jaanipéeva (1)

Parimate soovidega (2)

Head nadalavahetust (2)

Lugupidamisega
(sarkastiliselt) (1)

Tanades (2) Heade soovidega (2) Ole tubli (1)
Heade soovidega (1) Héid puhi (2) Puhka ka (1)
Héid puhi (1) llusat jaanipéeva (2) Su naaber Madis (1)

Ikka kBike head (1)

Kohtumiseni (2)

Terv. (1)

Jaan ootama Teie tagasisidet (1)

Koike head (2)

Kdike head (1)

Aitah juba ette (1)

Ootan ponevusega kohtumist (1)

Head t6onadala algust (1)

Tervist soovides (1)

Ikka tervitusi (1)

Toredate kohtumisteni (1)

llusat kevadet (1)

Joudu-jaksu (1)

Jargmise nadalani (1)

Kaunist jéuluaja jatku (1)

Kena talve jatku (1)

Parimat soovides (1)

Pdikselist nddalavahetust (1)

Terv. (1)
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3.3.1. Kirjavahemarkide kasutamine e-kirja ldputervituses

Hetkel kehtiva standardi kohaselt I6putervituse jarel kirjavahemarke tldjuhul ei kasutata
(EVS 882-1:2013: 27). Uldiselt ei arvanud end kirjavahemarke kasutavat 90% vanemast ja
70% nooremast vanusegrupist. Valikut pdhjendati eesmargiga véljenduda neutraalselt ja
,viisakalt; tegemist oli kinnistunud kéitumisega ning informandid ei analiiiisinud iildiselt oma
valikut kirjavahemdrke mitte kasutada ega omistanud ka teiste puhul kirjavahemarkide
kasutusele spetsiifilisi tundetoone. Kui enamik informante kirjavahemérke ei kasutanud, esines
ka vdiksem grupp informante (10% vanemast ja 30% nooremast vanusegrupist), kes lisasid
aeg-ajalt I6putervituse jarele hitumérgi: Paikest!; Head! Kasutajad nimetasid hiuumarki
entusiasmi valjendusvahendiks ning négid huidlausega ldpetamises viisi lGpetada e-kiri
positiivsel noodil, seejuures kasutati seda loogikat ka negatiivse v0i kritiseeriva sisuga e-kirja
I6pus, et tooni balansseerida. Erandina voisid kdik informandid kasutada hadumarki
I6putervituse jarel, kui e-kirja saadeti tuttavale vGi to6sdbrale ning e-kiri I6petati 6nne- voi
plhadesooviga: Haid pihi!, llusat jaanipdeva!, Head tdonadala algust! Eranditult ei kasutatud
httdumarki e-kirjades téiesti voorastele inimestele.

Kui e-kirja alustamisel vdisid informandid kasutada &igekirjareeglite vastu eksides
tervitussdnajargset koma, siis Idputervituse jarel ukski informant koma ei kasutanud; koma
kasutamine on omane ingliskeelse e-kirja heale tavale. Kuigi intervjuukiisimused seda teemat
ei puudutanud, mainisid mitu noorema vanusegrupi informanti, et maletavad kooli inglise keele
tundidest seda reeglit ning kasutavad l6putervitusejargset koma ingliskeelsetes e-Kkirjades,

varieerides teadlikult grammatilisi valikuid vastavalt keelele.

3.3.2. Erinevused tundetooni télgenduses

Ldputervituste fraasivalik ei ole reguleeritud ning nende kasutamine ja tundetoon on
intuitiivsed. Sellest tulenevalt olid ka informantidel erinevad ldhenemised I8pufraaside
valimisele ning sama véljendit v@idi tdlgendada erineval moel. Tugevaid lahkarvamusi
informantide seas tekitas naiteks lI8putervitus Pdaikest!, mida m&ned noore vanusegrupi
informandid kasutasid igapdevaselt, kuid teised tdrjusid ning pidasid halvakdlaliseks ja
familiaarseks. Samuti voisid 60% noortest e-kirjades ametlikult kdlamiseks kasutada fraasi
Lugupidamisega, kuid selle fraasi mittekasutajate jaoks kdlas see ebaloomulikult: (N23A) ,,Ma
nagu teeskleks mingit diplomaati.“ Uks informant (N20B) mainis ka seda, et kasutab
Lugupidamisega, kui tahab ,,pugeda®, st iiritada adressaadile omakasupiitidlikel pdhjustel

meeldida. Ette tdnades vdis valjendada tavaviisakust, kuid tihe noore vanusegrupi informandi
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sOnul kasutas ta seda passiivagressiivse viisina rohutada adressaadile, et tal on vastust kindlasti
vaja. Ka tuttavale voi to6sdbrale suunatud fraasi Kuulmiseni kohta mainiti, et selle kasutamine
rohutas kindlat soovi saada ajakohast tagasisidet, samuti vo0rale suunatud Jaan ootama Teie

tagasisidet.

3.3.3. Arutelu

E-kirja l6putervitus on standardiseeritud ametliku kirja osa, kuid sellest olenemata nagid
informandid selle valimises ja varieerimises véartust: (N63A) ,.Loputervituste roll on inimesi
koos hoida ja tihist eesmdrki tdita. See piiritleb mingisuguseid suhteid. Samuti ndhti
I6putervituse valimises v@imalust muuta e-kirja personaalsemaks ning véljendada isikupéra:
(N21A) ,,[Loputervitustega] loominguruumi on rohkem, mida meili alguses pole.*

Sarnaselt e-kirja alustamisele oli informantide s6nul (pool)vddrastele adressaatidele
kirjutades ja 1dputervitust valides oluline kdlada ,,viisakalt“. Uks viis selle saavutamiseks ol
fraaside kasutamine, mis nditasid Ules lugupidamist adressaadi vastu; seda on v@imalik
tdlgendada negatiivse viisakuse strateegiana. Otseseim néide lugupidamise valjendamisest on
vOoraste kategoorias kasutatud fraasid Lugupidamisega ja Lugupidades ning uldiselt
formaalsed variandid nagu Parimate soovidega. Uhe negatiivse viisakuse strateegiana vdib
tdlgendada ka teie-vormi kasutamist vodrale suunatud Iputervituses Jaan ootama Teie vastust,
milles kasutati ka tunderdhulist suurtédhte. Lahedase kolleegi ja/vbi t6dsdbra kategoorias
arvasid informandid end kasutavat vahem formaalseid I6putervitusi. Naljade tegemist on
vBimalik télgendada positiivse viisakuse strateegiana, et panna adressaati end vabalt tundma;
seda vOidi teha naditeks emotikonide kasutamisega l6putervituse asemel.

Kui e-kirja alustamise ja po6rdumise puhul réégiti enamjaolt adressaadi profiili
puudutavatest teguritest, mangisid I8putervituse valikul olulisimat rolli situatiivsed tegurid: e-
Kirja sisu, eesmark, Kirjutamise aeg, ootused vastusele jms. Naiteks vdis I6putervituse valikut
mdjutada nédala osa (Paikselist nadalavahetust, Head t6énadala algust), piuhad (Haid puhi,
Kuiva jaani) vOi edasine oodatav suhtlus (Jaan ootama Teie tagasisidet, Kohtumiseni).
Situatiivsete tegurite korval oli teine oluline mdjutaja siiski taas tuttavusaste: vodrastele
Kirjutades valjenduti formaalselt ning fraasid muutusid ldhedusastme suurenedes
igapaevasemaks. Hierarhia ja vanuse méjutused olid I8putervituste puhul vaikesed.

Kui Oldiselt lahtuti Idputervituste valikul sisust, v@isid kaks informanti valida Idputervitust
hoopis e-kirja visuaalist l&htuvalt: ks informant (N27A) eelistas kasutada vaid kahesdnalisi
IBputervitusi, sest need nagid tema arvates visuaalselt head vélja, teise informandi valikut vois

mdjutada e-kirja alustav tervitus: (M63A) ,,Tere ja Terv. on nadi kokku panna, sest need on
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liiga sarnased.” LOputervituse puhul esines rohkem ka I8putervituse &ra jatmist, eriti just
vanema vanusegrupi puhul. Siinkohal oli taotlus 6konoomne suhtlemine: vanem vanusegrupp
saatis tervikuna 14 korda rohkem e-kirju kui noorem vanusegrupp, mis selgitaks ka vanemate
informantide soovi minimaliseerida e-kirja koostamiseks kuluvat aega ja pingutust.

Kui téiesti vodrale suunatud esimese e-kirja puhul olid informantide valikud uldiselt
kinnistunud, vdis nooremas vanusegrupis Kirjasuhtluse jatkudes toimuda muutusi valimise
alustes. Ka siinkohal mainiti Gihe strateegiana peegeldamist, st adressaadi vastuse pdhjal voidi
teha valikutes muudatusi. Enim mainiti seda strateegiat téiesti vodra kategooria puhul, sest
ldhemate inimeste puhul on ootused dldiselt juba vélja kujunenud. Peegeldamise puhul voidi
seda teha kaudselt, st I6putervituse valikul l&htuti adressaadi vastuse toonist ja ametlikkuse voi
familiaarsuse astmest (nt kui esimeses e-kirjas oli informant kasutanud Lugupidamisega, kuid
vastaja kasutas konekeelsemat véljendit, laks ka informant (le vabamale fraasivalikule):
(N25A) ,,Keegi peab selle otsuse dra langetama ja hea meelega ei tee seda mina.* Voimalik oli
ka otsene peegeldamine, mille puhul vdeti Ule vastaja tdpne IGpufraas voi selle Glesehitus:
(N28A) ,,Kui tiilip kasutas a la l6pufraasi ,,Tervitused Pdltsamaalt*, siis vastan ,,Tervitused

kustiganes‘.*
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Kokkuvote

Bakalaureusetdt eesmark oli uurida arvamusi eestikeelsete institutsionaalsete e-kirjade
keeleliste valikute kohta ning selgitada, mille alusel e-kirju kirjutades valikuid tehakse; samuti
vorrelda arvamusi kahe vanusegrupi vahel, kes on e-kirjade kirjutamise oskuse omandanud
erinevatel eluperioodidel. T80 keskendus kolmele e-kirja osale: alustamisele, adressaadi poole
poordumisele ja IBputervitusega Iopetamisele. Uurimismaterjali kogumiseks viisin labi kimme
paarisintervjuud kahekiimne informandiga, kes jagunesid kahte vanuserihma — vanem
vanusegrupp vanuses 58-66 ja noorem vanusegrupp vanuses 20-28.

Tulemused néitasid, et e-kirja populaarseim alustusviis oli sdna Tere, mida peeti turvaliseks
ja neutraalseks valikuks ning voidi kasutada nii vodrale, tuttavale kui ka td6sdbrale kirjutades.
Kuigi kirjavahemarkide kasutus vdis varieeruda, oli noorem vanusegrupp altim kasutama
hitumérke ning tdlgendama nende kasutust kui entusiasmi néditamist. Kuigi otsest poérdumist
Uritati sageli valtida, eelistati vdoraid tldjuhul teietada, t66sdpru sinatada ning tuttavate puhul
lahtuti périselulistest kokkulepetest. Kahe vanusegrupi vordluses selgus siiski, et noored
eelistavad (isegi vodraid) omavanuseid sinatada ja vanemaid teietada, vanem vanusegrupp
seevastu vanust kui tegurit arvesse ei vota. Ldputervituste puhul oli vdorale kirjutamisel
populaarseim Lugupidamisega ning veidi vahem ametlik Tervitades; tuttavat ja toosdpra voidi
tervitada nii puhadetervituste kui ka naljadega v0i jatta I6putervitus hoopis ara.

Mdlemad vanusegrupid tegid valikuid alustel, mida on véimalik Browni ja Levinsoni (1987)
viisakusteooria kohaselt tblgendada erinevate viisakusstrateegiatena. Negatiivse ehk
distantseeriva viisakuse strateegiaid kasutati valdavalt vodrale Kirjutades; kbige enam leidis
institutsionaalsetes e-kirjades kasutust lugupidamise nditamine. Kirja alguses valjendus see
naiteks podrdumises Lugupeetud ja I8putervituses Lugupidamisega vdi Lugupidades. Samuti
oli p6ordumise puhul kasutusel kaks negatiivse viisakuse strateegiat: esimene hélmas inimese
otsese k@netamise valtimist (Mis aeg Teile sobib? - Mis aeg sobib?), teine seisnes teie-vormi
kasutamises. Positiivse ehk ldhendava viisakuse strateegiaid vdis tadheldada nii tuttava,
ldhedase kolleegi ja/vdi todsbra kui ka Glemuse kategooriates. Naiteks vdisid informandid e-
Kirja alustamisel kasutada strateegiana grupisisese sGnavara ja slangi kasutamist — olenemata
institutsionaalsest kontekstist voidi e-kirja alustada sdnadega 7sau/Tsau v@i Jou. TO6sObra
kategoorias vdidi vanemas vanusegrupis positiivse viisakuse strateegiana kasutada
hiudnimesid: Hei, sdga! P6ordumisel esines positiivne viisakus sinatamise n&ol, mis valjendab

solidaarsust; I6putervitustes vdidi teha hea labisaamise nimel heasoovlikku nalja.
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Nii e-kirja alustamise, poordumise kui ka lopetamise puhul olid suurimad valikute
mdjutajad tuttavusaste, vanus, situatiivsed tegurid ja vadhesemal madral hierarhia. E-kirja
alustamisel lahtusid informandid Uldiselt ainult tuttavusastmest, kasutades vOd0rale
adresseeritud e-kirjas ,,neutraalseks* nimetatud Tere variante, kuid kasutades to0sbrale
kirjutades kdnekeelsemaid s6nu nagu 7sau/Tsau. P66rdumise puhul oli erandkorras nooremas
vanusegrupis suurim valikute mdjutaja hoopis vanus mitte tuttavusaste — informandid vdisid
sinatada eakaaslast vOi nooremat adressaati ka siis, kui tegemist oli vodra inimesega. Vanemas
vanusegrupis seevastu ei arvestatud vanust tildse ning teietati kdiki vodraid vanusest hoolimata.
E-kirja l16petamise valikutes mangisid teistest enam rolli situatiivsed tegurid — l6putervituse
valikut voisid mdjutada e-kirja sisu, eesmark, saatmise aeg vOi ootused adressaadi vastusele.
Sinatamist ja teietamist uurinud Leelo Keevallik (1998) on leidnud, et tuttavusaste on
sotsiaalsest hierarhiast olulisem mdjutaja ning seda kinnitavad ka selle t60 tulemused, seda nii
e-kirja alustamise kui pédrdumise puhul. Samuti olid koolilaste puhul tuttavusastme kdrval
olulisimad hoopis situatiivsed tegurid (Keevallik 1998), mis Uhtib I6putervituse valimise
alustega ka bakalaureusetdos.

Vanusegruppide vordluses vois leida mdningaid erinevusi nii valikute tegemise alustes kui
ka selles, kuidas informandid arvasid end Kirjutavat. Vanema vanusegrupi liikmed olid altimad
uttekasutajad, mis polnud noortele omane; noored kaldusid labivalt familiaarsemale suhtlusele
ja keelekasutusele; vanem vanusegrupp eelistas e-kirja alguses ja Idputervituses vahem
kasutada kirjavahemarke, noored seevastu eelistasid kasutada entusiasmi naitamiseks
hitumérke; vanemad teietasid labivalt nii nooremaid kui vanemad vodraid, kuid noored
eelistasid endavanuseid vodraid siiski sinatada. Kuigi mdlema vanusegrupi jaoks oli oluline
jargida e-kirja kirjutades grammatikareegleid, oli noorem vanusegrupp eesti keele Gigekirjaga
paremini kursis ning nende Utluste jargi tegid nad vanema vanusegrupiga vorreldes e-Kirju
Kirjutades vahem digekirjavigu.

Eestikeelseid e-kirju ja arvamusi nende kohta on vahe uuritud, mist6ttu on selle uurimist66
teemat vdimalik edasi arendada mitmel viisil. Kui bakalaureusetd6 uuris seda, kuidas inimesed
arvavad end e-kirju Kirjutavat, oleks v@imalik nditeks korpusanaliilisiga uurida, kuidas
inimesed pariselt e-kirju Kirjutavad. Samuti esineb e-kirjade Kirjutamise juures mitmeid
uuritavaid ndlansse, mis bakalaureuseto6 Kitsast raamistikust valja jaid: vormistus, sisu,
signatuur jne. Kuna e-Kirjade kirjutamise hea tava voib eri tllpi asutustes erineda, oleks tiks
vOimalik uurimissuund ka e-kirja kirjutamise etiketi vordlus: néaiteks vorrelda e-kirjade

koostamist avalikus ja erasektoris.
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Linguistic preferences in Estonian-language emails among Estonian

speakers. Summary

Email is a common means of communication within Estonian institutions. Despite its
widespread use, Estonian-language emails have not been extensively studied in linguistics.
This bachelor’s thesis aimed to gain insight into Estonians’ opinions about writing institutional
emails, and investigate the factors that influence their linguistic choices in said emails. The
analysis focused on three common aspects of emails: the greeting, addressing the recipient, and
the ending phrase. The research questions were as follows:

1. How do Estonians think themselves to start Estonian-language institutional emails
and what factors affect this decision?

2. Do Estonians use informal (2" person singular) or formal (2" person plural) forms
to address the recipient and what factors affect this decision?

3. What ending phrases do Estonians think themselves to use at the end of Estonian-
language institutional emails and what factors affect this decision?

4. Are there any differences between the opinions of two age groups and if so, what are
they?

The sample of this study consisted of 20 Estonian adults who use email as a communication
tool in their daily professional and/or academic obligations. Convenience sampling was used
as the method, and the research questions dictated the necessity for two age groups: younger
age group aged 20-28 and older age group aged 58-66. Semi-structured paired interviews were
used as the data collection method and altogether 10 interviews were conducted. The primary
research method was qualitative; though quantitative analysis was used to simplify data
presentation. The theoretical framework was based on Brown and Levinson’s (1987) Theory
of Politeness, and the results were analyzed through the lens of positive and negative politeness
strategies.

The results showed that the most popular greeting was Tere [Hello] that could be used in
almost all recipient categories and was described as a safe and neutral choice by informants.
While direct address was often avoided, the 2" person plural was preferred when addressing
strangers, 2™ person singular was used for work friends, and the address forms for
acquaintances were chosen depending on personal agreements. The ending phrases had more
variety than greetings, though Lugupidamisega [Respectfully] was the most popular formal

ending phrase to strangers, followed by the less formal Tervitades [Greetings]. For
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acquaintances and work friends, the ending phrases could range from neutral phrases and
holiday wishes to omitting the ending completely.

The primary factors that influenced informants’ linguistic choices in emails were familiarity,
age, situational factors, and to a lesser extent, hierarchy. The greeting was chosen mostly based
on familiarity, with informants from both age groups preferring to use neutral greetings with
strangers and more conversational phrases with work friends. While familiarity was also the
biggest influence in the older age group when choosing direct address forms, the younger age
group considered age to be the most important factor — younger informants were inclined to
use the informal 2" person singular when addressing peers even if they were strangers. The
choice of ending phrase was primarily influenced by situational factors such as the content,
purpose, and timing of the email.

Furthermore, the results indicated that multiple politeness strategies are employed during
email composition. Negative politeness strategies, which aim to maintain distance, were used
mostly when writing to strangers, for example using expressions of deference in the greeting
or ending phrase. Two negative politeness theories could be observed when addressing the
recipient: avoiding direct address and the use of formal 2" person plural to address the
recipient. Positive politeness strategies, which aim to build solidarity, could be observed in the
acquaintance, work friend and superior categories: the use of in-group terminology, slang,
nicknames, informal 2" person singular to address the recipient, lighthearted jokes.

The topic of this bachelor’s thesis can be further developed in several ways. While this study
examined people’s perceptions of their email-writing preferences, a corpus analysis would
reveal how people actually write. There are also several other nuances of emails that were not
touched upon in this study: formatting, content, signature, etc. Another possible direction of
research would be comparing email etiquette in different institutions, for example in the public

and private sectors.
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Lisa 1. Intervjuu kisimustik

Taustainfo

e Haridustase

e Vanus jasugu

e Kui palju saadate igapaevases too/ulikoolielus e-kirju? Kui palju loete paevas e-kirju?
Kui palju kirjutad tks-thele e-kirju?

e Kas oled labinud mdne koolituse, kus on kasitletud e-kirjade kirjutamise teemat? Kas
seda teemat kasitleti koolis?

e Mis vanusest hakkasite e-Kirju kirjutama ja mitu aastat teil selles kogemust on?

e Toovaldkond/ilikool/eriala

Kusimused
1. Kuidas alustate e-kirja? Milliseid tervitussonu kasutate? Milliseid kirjavahemarke
kasutate?
a. Taiesti voorale
b. Tuttavale
c. Lahedasele kolleegile ja/vdi todsdbrale
d. Ulemusele
2. Kuidas poordute e-kirjas adressaadi poole, kas teietades voi sinatades? Mille alusel
valite poordumisviisi? Kas sinatate vO0i teietate? Kas sina/teie Kirjutate suure voi
véikse tdhega? Kas see valik vdib olla keeruline? Kui jah, siis kas vahel kasutate
poérdumise elimineerimiseks ka muid vahendeid (nt sdnastate lause umbisikulisse
jms)? Kui lahete (ks hetk ule sinatamisele, siis mis hetkest? Kas sinatamiseks on vaja
ka teist inimest n&ost ndkku n&ha?
a. Taiesti vdorale
b. Tuttavale
c. Lahedasele kolleegile ja/vdi todsdbrale
d. Ulemusele
3. Kuidas lopetate e-kirja? Milliseid Idpufraase kasutate? Milliseid kirjavahemarke
kasutate? Kas I8pufraasi valik on vahel keeruline? Kui palju erinevaid I6pufraase te
kasutate? Miks te I6pufraase varieerite? Kas teil on ette programmeeritud signatuur?

a. Taiesti vOdrale
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b. Tuttavale
c. Ldahedasele kolleegile ja/vdi toGsdbrale
d. Ulemusele
4. Kas teie arvates peaksid koik inimesed tuginema e-kirjade koostamisel samadele
pohimdtetele, millele te ise tuginete? Kas tunnete vahel teiste e-kirjade lugemisel, et
saatja on teinud ,hea tava“ vigu, st kas teile on tundunud saatjate valikud
familiaarsed, mitteametlikud, ebaviisakad vms? Kas on mingisugused keelelised

valikud, mis teid hairivad ja millega te ei ole ndus?
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