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Introduction

1. Finding a topic

2. Gathering data

3. Organising ideas and setting goals

4. Finding and reading the best sources

5. Writing notes

6. Writing the paper

7. Blending reference material into your writing

8. Handling format

9. Works cited: MLA style

10. Writing in APA style

11. Form and style for other disciplines

Sissejuhatus

1. Teema täpsustamine

2. Allikmaterjalide otsimine ja märkmete tegemine

3. Allikmaterjalide analüüsimine ja hindamine

4. Allikmaterjalide korrastamine ja klassifitseerimine

5. Töö kirjutamine eesmärki silmas pidades

6. Allikmaterjalidele viitamine ja kasutatud allikate nimekirja koostamine

1 Teema leidmine

1. Peab käsitlema olulist probleemi

2. Peab arvestama lugeja teadmistega ja andma lugejale midagi uut

3. Tööl peab olema tõsiseltvõetav eesmärk, mis nõuab mingi probleemi analüüsi ja seisukohtade argumenteeritud esitamist

Ideede genereerimine

Kasuta isiklikku kogemust

Räägi inimestega

Veereta mõtteid teema üle

· Loe oma märkmeid, päevikut

· Kirjuta üles kõik mis meelde tuleb

· Kirjuta üles võtmesõnad

· Organiseeri võtmesõnadest sisukorra mustand

· Joonista seoste kohta mudeleid

· Esita omale küsimusi

Võrdlus

Definitsioon

Põhjus/tagajärg

Protsess

Klassifikatsioon

Hinnang

Elektroonne otsing

· Internet

· CD-ROMid

· Kataloogid

Otsing trükitud allikatest

· Raamatud ja ajakirjad

· Entsüklopeediad

Uurimistöö kava

Lühike kava


a. Eesmärk (selgitada, analüüsida, vaielda)


b. Eeldatav auditoorium (üldine või spetsialiseeritud)


c. Positsioon kirjutajana (informeerida või kaitsta)


d. Esialgne põhiväide või hüpotees

Pikk kava

1. Tiitelleht

2. Annotatsioon

3. Eesmärk, põhiväide, auditoorium ja roll kirjutajana

4. Kvalifikatsioon

5. Kirjandusallikate ülevaade

6. Uurimismeetodid

2 Andmete kogumine

· Vaata läbi käepärast olevad allikad

· Kitsenda teemat ja hinda allikaid

· Loe ja tee märkmeid

· Kasuta elektroonset otsingut

· Kasuta selle raamatu lisasid

Õpi tundma oma raamatukogu

Koosta leitud allikate nimekiri

1. Autor

2. Pealkiri

3. Kus ja millal välja antud

4. Raamatukogu viit

5. Isiklikud märkused

Elektroonne raamatukogu

Trükitud bibliograafiad

Trükitud aineregistrid

Väljaspool raamatukogu olevad allikad

Intervjueeri tuntud inimesi

Kirjuta kirju

Kasuta audiovisuaalseid allikaid (televisioon ja raadio)

Külasta avalikke loenguid

Uuri riiklikke dokumente

Loe mälestusi, päevikuid, kirjavahetust

Vii läbi küsitlusi

Kirjuta juhtumite kirjeldusi

Vii läbi eksperimente, teste ja mõõtmisi

3 Korrasta ideid ja püstita eesmärke

Kasuta akadeemilisi mudeleid

Kõige üldisem mudel


Määratle teema



Selgita probleemi



Anna taustinformatsiooni



Formuleeri põhiväide


Analüüsi teemat



Uuri esimest olulist probleemi



Uuri teist olulist probleemi



Uuri kolmandat olulist probleemi


Arutle tulemuste üle



Korda oma põhiväidet



Selgita tulemusi



Anna vastuseid, paku lahendusi ja arvamusi

Teooria ja ideede esitamine


Sissejuhatus



Püstita probleem või küsimus



Arutle selle tähtsuse üle



Paku vajalikku taustinformatsiooni



Tutvusta eksperte kes on sellega tegelenud

Esita põhiväide mis käsitleb probleemi mingist uuest vaatevinklist lähtudes


Sisu



Käsitle probleemi erinevaid külgi



Arenda arutlust minevikust oleviku suunas



Võrdle ja analüüsi detaile



Tsiteeri eksperte kes on sellega tegelenud


Kokkuvõte

Esita ja kaitse oma teooriat lähtudes esitatud tõestusmaterjalist



Esita suuniseid uurimiseks ja tegutsemiseks



Soovita täiendavaid vajalikke uurimistöid

Loomingulise töö analüüs


Sissejuhatus



Tutvusta analüüsitavat tööd



Anna tööst lühiülevaade



Anna taustinformatsiooni mis on seotud põhiväitega

Räägi autorist

Tsiteeri ja parafraseeri autoriteete

Esita põhiväide mis väljendab sinu nägemust tööst


Sisu

Analüüsi lähtudes teemast, struktuurist, keelest, sümbolitest, tegelastest


Kokkuvõte

Ära unusta autorit ja tema panust vatsavalt oma põhiväitele

Argumenteerimine ja veenmine


Sissejuhatus

Püstita probleem või vaieldav teema



Võta lühidalt kokku käsitletavad küsimused



Defineeri põhiterminid



Tee järelandmisi mõnes punktis

Tsiteeri ja parafraseeri allikaid et näidata teema vaieldavust



Anna taustinformatsiooni mineviku/oleviku seoste kohta



Väljenda oma positsiooni põhiväites


Sisu



Kaitse ühte poolt



Analüüsi poolt ja vastu

Esita tõestusmaterjali ja tsiteeri allikaid


Kokkuvõte

Arenda oma põhiväide järeldusteks mis väljendavad selgelt sinu positsiooni mis kasvab loogiliselt välja sinu analüüsist ja arutlusest

Ajalooliste sündmuste analüüs


Sissejuhatus



Iseloomusta sündmust



Kirjelda tausta mis on viinud selle sündmuseni



Tsiteeri ja parafraseeri eksperte



Esita põhiväide


Sisu

Esita tausta põhjalik analüüs



Liigu mööda ajaloolisi sündmusi

Kasuta kronoloogilist järjestust sündmuste vaheliste seoste selgitamiseks

Tsiteeri autoriteete


Kokkuvõte



Korda oma põhiväidet

Arutle analüüsitava sündmuse tagajärgede üle ja selgita kuidas see on muutnud ajalugu

Võrdlemine


Sissejuhatus



Esitle A



Esitle B



Võrdle neid lühidalt



Tutvusta põhiküsimusi



Tsiteeri allikaid



Esita oma põhiväide

Sisu (vali üks järgnevatest)



Käsitle A



Käsitle B



Võrdle ja vastanda A ja B




Võrdle A ja B




Vastanda A ja B





Arutle põhiküsimuste üle







Küsimus 1








Arutle A ja B üle





Küsimus 2








Arutle A ja B üle







Küsimus 3








Arutle A ja B üle


Kokkuvõte



Arutle põhiküsimuste üle

Anna hinnang, kumb on parem, …

Sisukord

I.


A.



1.



2.




a.




b.





(1)





(2)






(a)






(b)


B.

1.


1.1.


1.1.


1.1.1.


1.1.2.


1.2.



1.2.1.



1.2.2.

2.

4 Parimate allikate leidmine ja lugemine

Parimate allikate leidmine

Konsulteeri juhendajaga ja raamatukogu töötajatega

Kasuta värskeid allikaid

Kasuta Interneti allikaid (edu, org)

Kasuta teadusajakirju (journals rather than magazines)

Kasuta teaduslikke raamatuid

Kasuta autorite biograafiaid nende hindamiseks

Kasuta tsiteeritud autorite töid

Kasuta raamatute ülevaateid

Kas lugeda kõike või osaliselt?

Artikli hindamine

1. Pealkiri

2. Annotatsioon

3. Esimesed lõigud

4. Lõikude esimesed laused

5. Viimased lõigud

6. Autori andmed

Raamatu hindamine

1. Sisukord

2. Raamatu kaas

3. Eessõna, sissejuhatus

4. Aineregister

Esmased ja teisesed allikad


Esmased allikad on autori originaalteosed

Teisesed allikad on kirjutised autori originaaltööde kohta

5 Märkmete tegemine

Efektiivsete märkmete tegemine

1. Paiguta üks infoühik ühele märkmelehele

2. Koosta allikate nimekiri

3. Pealkirjasta märkmed

4. Koosta terviklikud ja põhjalikud märkmed

5. Hoia kõik alles

6. Märgista eraldi oma mõtted ja kommentaarid

7. Kirjuta viited allikatele vastavalt reeglitele

Isiklike märkmete tegemine

Tsitaatide kogumine

· Tsiteeri ainult seda, mis on väärt tsiteerimist

· Kasuta jutumärke

· Kopeeri täpselt

· Lisa täpne viide allikale

· …….aaaa” (viide).

· Ära tsiteeri terveid lõike

· Esmaste allikate tsiteerimine

· Teiseste allikate tsiteerimine

Parafraseeritud märkmete tegemine

1. Kasuta enamvähem samapalju sõnu

2. Lisa viit allikale

3. Säilita olulised sõnad või fraasid jutumärkide vahel

4. Säilita originaali toon (satiir, viha, kahtlus jne)

5. Ära kopeeri sõna-sõnalt

Resümee kirjutamine

· Summary

· Précis

Plagieerimise vältimine

1. Anna lugejale teada, millal sa tsiteerid ja parafraseerid

2. Pane tsitaadid jutumärkide vahele

3. Parafraseerides kasuta oma stiili ja keelt

4. Iga laenatud mõttega olgu kaasas viit allikale

5. Iga tsiteeritud allikas olgu tsiteeritud allikmaterjalide nimekirjas töö lõpus

Kontrollküsimused informatsiooni üldtuntuse kohta

1. Kas haritud inimene peaks seda teadma?

2. Kas sina teadsid seda, enne kui leidsid selle kusagilt?

3. Kas see on entsüklopeedia-tüüpi informatsioon?

4. Kas see on muutunud üldtuntuks, kuna sellest on räägitud paljudes allikates?

Olukorrad, kus tuleb viidata allikale

1. Originaalidee mingist allikast, kas tsiteeritud või parafraseeritud

2. Allikast pärinevate originaalideede resümee

3. Mitteüldtuntud faktiline informatsioon

4. Igasugune sõna-sõnaline kopeerimine

6 Töö kirjutamine

· Ole praktiline

· Ära kõhkle

· Ole õiglane

Põhiväite kirjutamine

· Kasuta küsimusi

· Kasuta võtmesõnu

· Kohanda oma põhiväidet vastavalt uurimistulemustele

Kontrollküsimused põhiväite kohta

1. Kas see väljendab selgelt sinu positsiooni deklaratiivse lausena mis ei ole küsimus, avaldus ega teema?

2. Kas see on selgelt fokuseeritud ühele kitsale teemale?

3. Kas see on selgelt piiritletud?

Pealkirja kirjutamine

Anna endale aru oma eesmärgist ja kirjutaja rollist

· Eetiline külg

· Loogiline külg

Mustandi kirjutamine märkmete ja sisukorra järgi

· Rohkem kui üks tsitaat lõigu kohta (?)

· Kirjutamine sisukorra ja märkmete järgi

· Jooniste ja tabelite lisamine teksti

· Kasuta õiget ajavormi

· Kasuta korrektselt eriala keelt

· Kirjuta kolmandas isikus (?)

· Käsitle ainult ühte teemat põhjalikult

· Seo osad loogiliseks tervikuks

Sissejuhatuse kirjutamine

TEEMA – Määratle oma teema ja seejärel defineeri, piiritle ja kitsenda see üheks probleemiks

TAUST – Paku piisavalt taustinformatsiooni

PROBLEEM – Põhieesmärk on püstitada probleem ja pakkuda sellele lahendus

PÕHIVÄIDE – Anna varakult ja selgelt lugejale teada oma põhiväide, näidates ära uurimise suuna ja pakutavad lahendused

· Alusta põhiväitega

· Alusta retoorilise küsimusega

· Toetu üldtuntule (teema tähtsusele)

· Anna piisavalt taustinformatsiooni

· Tsiteeri ja resümeeri kirjandusallikaid

· Räägi teema ajaloost ja taustast

· Käsitle erijuhtumeid

· Esita väljakutse üldtuntud arusaamadele

· Too ära kirjandusallika lühikokkuvõte

· Defineeri põhimõisted

· Kasuta illustratsioone, statistikat jne

Väldi levinud vigu

· Väldi lauset “Antud töö eesmärgiks on …”

· Ära korda pealkirja

· Väldi keerulisi küsimusi ja mõistatusi mis ajavad lugeja segadusse

· Väldi lihtsaid üldlevinud definitsioone

· Väldi huumorit

· Väldi käsitsi joonistatud illustratsioone ja tabeleid

· Väldi konteksti sobimatuid tsitaate

Töö sisu kirjutamine

ANALÜÜS – Klassifitseeri põhiprobleemid ja analüüsi neid põhjalikult kaitstes omapõhiväidet

ESITUS – Esita piisavalt tõestusmaterjali koos viidetega allikatele

LÕIGUD – Arenda teemat võrreldes, analüüsides, selgitades, näidates ära põhjused ja tagajärjed jne

· Kronoloogiline järjestus

· Võrdlemine ja vastandamine

· Põhjus ja tagajärg

· Põhimõistete defineerimine

· Protsessi kirjeldamine

· Küsimuste esitamine ja neile vastamine

· Tõestusmaterjali tsiteerimine allikatest

· Kõik muud sobilikud meetodid

Kokkuvõtte kirjutamine

PÕHITEES – Korda põhiväidet ja eesmärki

HINNANGUD – Esita hinnangud ja järeldused ning selgita neid

JUHTNÖÖRID – Anna soovitusi tegutsemiseks ja uuteks uurimistöödeks

· Korda veel korra põhiväidet

· Lõpeta efektse tsitaadiga

· Kirjandusallikale baseeruvas töös ära unusta autorit meelde tuletamast

· Võrdle minevikku, olevikku ja vaata tulevikku

· Paku lahendusi ja anna soovitusi

· Selgita tulemusi ja arutle nende üle

Väldi levinud vigu

· Lõpeta see kirjatöö ära ja ära alusta uut selle töö raames

· Väldi “kokkuvõtteks …”, “lõpetuseks …” jne

· Ära jäta kirjatööd lõputa

· Väldi küsimusi mis püstitavad uusi probleeme

Mustandi silumine

· Kas töö jälgib põhiideed?

· Vajadusel paiguta lõike ümber sobivamatele kohtadele

· Kustuta laused mis ei räägi asjast

· Vajadusel muuda sisukorda

Sissejuhatuse silumine

· Vaata üle põhiväide

· Vaata kas teemaarendus liigub loogiliselt sissejuhatusest kokkuvõtte suunas

· Kutsu lugeja kaasa mõtlema ja diskuteerima

Lõikude silumine

1. Kustuta paljusõnalised ja asjasse mittepuutuvad mõtted

2. Ühenda ühte ja sama mõtet käsitlevad lõigud üheks

3. Jaga pikad lõigud mitmeks eraldi lõiguks

4. Lühikestele ja nõrkadele lõikudele lisa kommentaare ja tõestusmaterjali

5. Lisa laenatud ideid sisaldavatele lõikudele ka omi mõtteid

6. Kontrolli, kas lõigud juhivad lugejat loogiliselt lõpu suunas

Kokkuvõtte silumine

· Kas kokkuvõte põhineb tõestusmaterjalil?

· Kas teema areneb loogiliselt sissejuhatusest ja teemaarendusest kokkuvõtte suunas

· Kas kokkuvõttes on oma seisukoht selgelt välja öeldud?

Keelevigade ja trükivigade parandamine enne printimist

7 Allikate tsiteerimine ja viitamine

8 Vormistamine

1. Tiitelleht

2. Sisukord

3. Annotatsioon

4. Tekst

5. Märkused

6. Lisad

7. Viidatud allikad

9 MLA stiil

Kasutatud allikate nimekiri

Raamatud

1. Autor (id)

2. Peatükk

3. Pealkiri

4. Toimetaja, tõlkija või koostaja

5. Trükk

6. Köide

7. Sari

8. Koht, väljaandja ja aeg

9. Lehekülgede arv

10. Köidete arv

Perioodika

1. Autor (id)

2. Artikli pealkiri

3. Ajakiri/ajaleht

4. Seeria number

5. Köite number

6. Väljaande number

7. Väljaandmise aeg

8. Lehekülgede arv

Interneti allikad

1. Autor

2. Pealkiri

3. Lehe nimi

4. Väljaandja

5. Lehekülje lugemise aeg

6. URL

10 APA stiil

11 Teiste erialade stiilid

Nime ja aasta süsteem

Sotsiaalteadused, bioloogia, majandus jne

Numbrisüsteem

Tehnikateadused

Joonealuste viidete süsteem

Humanitaarteadused, kaunid kunstid jne

KIRJUTAMISE KUNST

Martin Ehala

Sissejuhatus: Lugemine ja kirjutamine



Lugemine kui tähenduse taasloomine

Et autor ja lugeja teineteist mõistaksid, peavad mõlemad vaeva nägema



Lugemisstiilid




Kommunikatiivne lugemine




… saada tekstist vahetut informatsiooni




Õpilugemine




… pikaajaliste teadmiste hankimine




Loov lugemine




… tähenduse taasloomine



Lugemine kui protsess




Häälestumine





Orienteeruv lugemine





Prognoosimine





Süvalugemine





Kokkuvõtte tegemine

Üks tõhusamaid lugemisviise on kirjutamine!

I osa: Kirjand



Kirjand ja essee

Essee on isikupärase mõttemaailma ja keelekasutusega tekst, mis esitab autori nägemuse mingi probleemi või nähtuse kohta, seda teadusliku täpsusega põhjendamata

Kirjandi ja essee põhiline erinevus on teostuse meisterlikkuses





Mõtete püüdmine





Mõtete korrastamine





Mustandi kirjutamine





Struktureerimine





Viimistlemine





Toimetamine

Mõtete püüdmine



Kirjutamiskramp



… tuleneb hirmust mitte rumalusest



Nimekiri




Nimekirja koostamine

Teema veeretamine

Skeem


Skeemi koostamine

	Esinemisviis
	Mõjutegurid
	Tagajärjed

	Põhjused
	Põhimõiste
	Eesmärgid

	Ajasuhted
	Kaasnähtused
	Hinnangud



Põhimõistete leidmine


Põhimõistete defineerimine


Kaasnähtused


Mõjutegurid


Põhjused


Eesmärgid

Tagajärjed

Hinnangud

Esinemisviis

Ajasuhted

Skeemi kasutamine


Mõtete korrastamine



Info vahetamine

Suuline ja kirjalik kommunikatsioon



Kirjutamise eesmärk



Põhiidee



… põhiidee on autori sõnum lugejale



… teema on valdkond, millest juttu tuleb



Põhiidee leidmine



Teksti adressaat



Suhtumine lugejasse

1. Lugejale ei meeldi lugeda igavat kirjutist

2. Lugeja tahab lugemisest midagi saada

3. Lugeja tahab kirjutatust aru saada

4. Lugejal on alati muudki teha kui lugeda

5. Lugeja soovib, et tekst juhiks temamõttelõnga samm-sammult kokkuvõtte suunas


Mustand



Kava



Kirjandi ülesehitus




Sissejuhatus




Kokkuvõte




Teemaarendus



Tekstistrateegiad



… viis, kuidas autor oma teemat arendab




Jutustamine




… anda ülevaade mingist sündmusest





Loomulik jutustamisjärjekord





Tagasivaateline jutustamisjärjekord




Kirjeldamine




… jutustamisest eristab ajamõõtme puudumine




Arutlemine




… avada seosed nähtuste vahel





Üldiselt üksikule





… enne reegel, siis näited





Üksikult üldisele





… enne näited, siis reegel





Analüüs





Liigitamine





Põhjuslike suhete avamine





Vastandamine





… toob esile erijooned





Analoogia





… toob esile sarnasuse





Näidete esitamine




Segatud vormid


Struktureerimine

… vormimine, toorikule kuju andmine

1) struktureerima sissejuhatuse

2) rakendama kirjandi põhiidee teenistusse

3) põhiidee loogiliselt lõpuni välja arendama

4) struktureerima lõppsõna



Lugejaks kehastumine



Sissejuhatuse struktureerimine

1) äratama lugejas huvi

2) andma lugejale märku, millise nurga alt autor teemat käsitlema hakkab

3) avama autori põhiidee

4) olema lühike



Põhiidee juures püsimine



Põhiidee väljaarendamine



… selle lahtiseletamine lugejale



… nii pikk kui vajalik ja nii lühike kui võimalik




Näitlikustamine




Detailid




… üldsõnalisuse vältimine




Analüüs



Kokkuvõtte struktureerimine




Põhiseisukohtade kordamine




Uue mõtte sissetoomine




Lõpetus


Viimistlemine



Viimistlemise tähtsus



… muuta tekst ladusalt loetavaks



Lõikude viimistlemine




Sisulõigu viimistlemine




… annab edasi autori väiteid

1. põhimõte: tuummõte olgu selgelt väljendatud

Kuhu paigutada tuumlause?

· Algusess

· Lõppu

· On tugilausete põhjal üheselt arusaadav

2. põhimõte: kõik laused haakugu tuumlausega

3. põhimõte: informatsiooni olgu piisavalt

1) näited ja detailid

2) kirjeldus

3) definitsioon

4) analüüs ja põhjendus

5) võrdlus ja vastandamine

6) jutustamine

Sidelõikude kasutamine




… juhib ühe mõtte juurest teise juurde


Üleminek ühelt teemalt teisele


Lugeja tähelepanu äratamine


Näidete ja detailide lisamine


Pikkade lõikude vältimine



Üleminekute ja tugede viimistlemine




Üleminekud

… sõnad või fraasid, mis seovad lauseid omavahel terviklikuks tekstiks




Toed




… märksõnad, mis meenutavad, millest jutt käib



Sõnastuse viimistlemine




Lause vormistus




Sõnavalik




Lauserütm


Toimetamine


… parandatakse keelevead ja viimistletakse töö välimust



Keeletoimetamine



… õigekeelsus ja keeleline lõpetatus



Tehniline vormistamine



Kokkuvõte

Töö peab olema selline, et sõnum lugejale kõige kergemini kohale jõuab

Hästi kirjutatud loomingulist kirjandit võib häbenemata esseeks kutsuda

II osa: Tarbetekstid


Tarbetekstide olemus ja eripära


CV


… elukäik



CV adressaat



CV kirjutamise üldpõhimõtted





Väldi auke



CV tüübid



Klassikaline CV



… vaatab minevikku

· Nimi, isiku- ja kontaktandmed

· Töökäik

· Hariduskäik

· Täiendkoolitus

· Keeleoskus

· Arvutioskus

· Autojuhiluba

· Huvialad



Isikukeskne CV



… esiplaanil kandidaadi isik, tema oskused ja võimed



… vaatab olevikku

· Nimi, isiku- ja kontaktandmed

· Isikututvustus

· Töökäik

· Hariduskäik

· Täiendkoolitus

· Oskused ja huvid



Eesmärgikeskne CV



… on kirjutatud teatud kindlat töökohta silmas pidades



… vaatab tulevikku

· Nimi, isiku- ja kontaktandmed

· Tööalane orientatsioon

· Töökäik

· Hariduskäik

· Täiendkoolitus

· Oskused ja huvid



Kokkuvõte


Avaldus



Apellatsioon

… vaidlustatakse mingi otsus ja palutakse see uuesti läbi vaadata, peab sisaldama seletust, miks


Protokoll


… sündmusekäiku kirjeldav dokument


Ärikiri



Ärikirja nõuded




Ärikirja eesmärgid




… informeerida millestki või paluda midagi teha

· Otsene eesmärk

· Kaugem eesmärk

· Eesmärk ei ole




Ärikirja planeerimine

1) Kui tuttav on adressaat probleemiga?

2) Milliseid fakte on tal vaja probleemi kohta teada?

3) Millist käitumist temalt lugemise järel ootan?




Kompositsioon





Põhisõnum





Taustinfo





Üksikasjad





Tegevuse kirjeldus



Toon



… ei solva, aga on selge



Vormistus


E-kiri


… vähem formaalne kui tavaline kiri

III osa: Teadustekstid

Teadustekstide olemus ja eripära



Teadustekstide liigid





Referaat

… koondab ja süstematiseerib olemasolevat informatsiooni

… algab materjali kogumisega





Uurimus





… esitab täiesti uudseid teadustulemusi





… algab tööhüpoteesi püstitamisega





Artikkel





… ajakirjas avaldatud lühike uurimus

Materjali kogumine



Materjali otsimine raamatukogust




Materjali otsimine kataloogist ja bibliograafiast




Materjali otsimine elektronkataloogist



Esmane tutvus raamatuga



Materjali otsimine internetist




Üks või teine




Üks ja teine




Üks ilma teiseta




Pealkirjaotsing




Fraasiotsing




Otsing muutujaga




Reeglite kombineerimine


Materjali korrastamine





Bibliograafilised andmed





Viiteandmed





Märkmed


Refereerimine



Kuidas refereerida?





Koosta kondikava





Leia üles kõige olulisem


Viitamine



Mida viidata?





Kõigele mis ei ole autori enda oma





Väljaarvatud, mis on kõigile üldteada



Kuidas viidata?





Parafraas





… autori mõtte esitamine oma sõnadega





… ei ole teise autori mõtete kokkuvõte





Tsitaat



Mis on plagiaat?



… kellegi teise teksti või mõtete esitamine enda nime all



… parafraas võib osutuda ka plagiaadiks



… Internetist kopeerimine ja kokkulappimine on plagiaat



Plagiaadi vältimine


Viitamissüsteemid



MLA viitamissüsteem



… Modern Languages Association



APA viitamissüsteem



… American Psychological Association


Referaadi ülesehitus


Uurimuse ülesehitus

1) Ülevaade varasematest käsitlustest

2) Meetodi tutvustus – mida ja kuidas

3) Materjali analüüs ja järeldused



Teadustöö vormistus


Teadusteksti stiil


… selge, täpne ja kiretu





Meie-vorm





Umbisikuline tegumood





Mina-vorm

IV osa: Meediatekstid


Meediateksti olemus



Meediateksti liigid



Ajakirjandustekstid


Uudis




Põhisõnum





Üksikasjad





Taustinfo



Uudisloo sisu



Juhtlõik




Kes? Mida? Kuidas? Miks? Millal? Kus?



Uudisloo vaatenurk


Intervjuu


Olemuslugu



Olemusloo kavandamine



Olemusloo lähenemisnurk




Portreelähenemine




Ülevaatelähenemine


Arvustus



Arvustuse ülesehitus




Efektne algus





Kirjeldus





Põhjendus





Hinnang


Mõjutamise keelelised vahendid



Mis on mõjutamine?





Mõjutaja tõestab





Mõjutaja suudab panna uskuma



Kuidas toimub mõjutamine



Infoallika usutavuse eeldus



Perspektiiv



Filtrid




Võrdlus




Metafoor

Tautoloogiad

Libadefinitsioonid

V osa: Ilukirjandustekstid


Ilukirjandustekstide liigid


Eepilised tekstid



Põhiidee



Faabula ja süzee



Konflikt



Kompositsioon




Ekspositsioon




Sõlmitus




Arendus




Kulminatsioon




Pööre




Lõpplahendus



Kompositsiooniprintsiibid





Ühtsuseprintsiip





Kontrastiprintsiip





Gradatsiooniprintsiip



Autori- ja tegelastekst




Autoritekst




Tegelastekst



Novell ja lühijutt

Stiil



Mis määrab stiili?



Stiilivärving




Omasõna ja võõrsõna




Arhaismid




Keeleuuenduslik sõnakasutus




Kujundlikkus



Stiili grammatilised vahendid




Vormimoodustus stiilivahendina




Lausemoodustus stiilivahendina





Lühike lause





Pikk lause





Lauselühendid

Draamatekstid



Draamateksti iseärasused



Draamateksti kompositsioon



Dialoog

Lüürilised tekstid



Luuletuse kirjutamine



Lüürilise teksti kompositsioon



Rütm



Värsijalg



Värsimõõt



Riim

HUMAN COMMUNICATION

Stewart L. Tubbs and Sylvia Moss

PART ONE Principles

1 The process of human communication

2 Person perception

3 The verbal message

4 The nonverbal message

5 Listening

6 Relationships in process

7 Conflict and negotiation

8 Ethics and communication

PART TWO Contexts

9 Interpersonal communication

10Intercultural communication

11 Interviewing

12 Small-group communication

13 Public communication

14 Organisational communication

15 Mass communication

OSA 1 Printsiibid

1.Inimkommunikatsiooni protsess
INIMKOMMUNIKATSIOONI TÄHTSUS




füüsiline heaolu





enesemääratlus





tööalane kommunikatsioon

MIS ON INIMKOMMUNIKATSIOON?

… ühise arusaamise loomine inimeste vahel





sümbol





… kasutatakse millelegi osutamisel

INIMKOMMUNIKATSIOONI MUDEL


Saatja → vastuvõtja


Sõnumid




Verbaalsed sõnumid

… kommunikatsioon, kus kasutame sõnu





tahtlikud verbaalsed sõnumid

… teadlik suhtlemine läbi kõne




tahtmatud verbaalsed sõnumid

… mõtlematud ütlemised




Mitteverbaalsed sõnumid

… sõnumid, mida edastame ilma sõnadeta või lisaks sõnadele





tahtlikud mitteverbaalsed sõnumid





… mida tahame edastada





tahtmatud mitteverbaalsed sõnumid

… kontrollimatu käitumine


Kanalid


Tõkked

… kõik, mis moonutavad vastuvõtjale saadetud informatsiooni või segavad tal seda vastu võtmast





tehnilised tõkked

… faktorid, mis põhjustavad informatsiooni moondumise





semantilised tõkked

… vastuvõtja tõlgendab signaale teistmoodi kui saatja


Vastuvõtja ← saatja



Kuulamine




tähelepanu





kuulmine





arusaamine





meeldejätmine


Tagasiside


… reaktsioon sinu käitumisele


Aeg

KOMMUNIKATSIOONI KONTEKSTID


Kommunikatsioon kahe inimese vahel


Kommunikatsioon eri kultuuride esindajate vahel


… rassilised, etnilised, sotsiaalse jne erinevused





kultuur

… eluviis, mida edendab ja jagab grupp inimesi ja mida antakse edasi põlvest põlve


Intervjuu

… sisaldab küsimusi ja vastuseid


Kommunikatsioon väikses grupis

… protsess, milles grupi liikmed vahetavad verbaalseid ja mitteverbaalseid sõnumeid, püüdes mõjutada üksteist


Avalik esinemine


Kommunikatsioon suures organisatsioonis


Massikommunikatsioon

KOMMUNIKATSIOONI TEHNOLOOGIAD

MILLINE ON EFEKTIIVNE KOMMUNIKATSIOON?

… kui see, mida saatja mõtles, on samamoodi arusaadav ka vastuvõtjale

V
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Arusaamine


Meelelahutus


Arvamuse mõjutamine


Paranenud suhted


Tegevus

2. Personaalne taju

INIMESTE JA OBJEKTIDE TAJUMINE


Kahte sorti filtrid





valikuline tähelepanu

… võime töödelda teatud sorti informatsiooni ja filtreerida muu välja



Füsioloogilised ja psühholoogilised filtrid

… inimese füsioloogilised piirid



… eelarvamused, ootused, eelsoodumused, …


Kultuur ja taju

Valikuline taju, organiseerimine ja interpreteerimine


Vastuvõtja/objekt/kontekst

MULJETE KUJUNDAMINE


Vaadates iseennast



Enesekontseptsioon



Enesehinnang



Tagasiside



Kartlikkus, häbelikkus



Ennasttäitev ootus





Pygmalioni efekt

… kus ootus teise inimese käitumise suhtes võib tahtmatult muutuda tegelikkuseks



Käitumise atribuudid



… teine ei tea, mida sa mõtled



… ise ennast ei näe


Vaadates teisi


Esimene mulje





isikuomaduste privaatteooria

… kuidas me valime ja organiseerime teiste inimeste kohta käivat informatsiooni lähtuvalt sellest, millised käitumisviisid sobivad meie arvates kokku



Terviklus




Peamised jooned


Esmamulje efekt

… esimene informatsioon teise inimese kohta on kõige otsustavam mulje kujundamisel


Füüsiline atraktiivsus



Väljendusrikkus

… mõjutab meie esimest muljet


Personaalsed üldistused ja stereotüübid




Kultuur





stereotüüp

… üldistus kultuuriga seotud inimeste, objektide või sündmuste kohta



Füüsilised atribuudid




Stereotüüpide tagajärjed


Sotsiaalsed rollid

TAJUMISE TÄPSUST MÕJUTAVAD TEGURID


Vastuvõtja enesekindlus


Konteksti mõju


Muud vastuvõtja omadused mis mõjutavad täpsust

KOMMUNIKATSIOONI JA TAJUMISE PARANDAMINE





empaatia

… näha ja tunda nagu teine seda teeb

3. Verbaalsed sõnumid

SÕNAD JA TÄHENDUS


Sümbolid ja tähistatavad

… kasutatakse millelegi osutamisel


… sõnad iseenesest ei tähenda midagi


… sõnadele antakse tähendus seostades neid tähistatavaga


Põhitähendus ja kaastähendus

… primaarne assotsiatsioon, mida sõna esile kutsub

… teine, sekundaarne assotsiatsioon, mida sõna esile kutsub



Negatiivne/positiivne kaastähendus


Privaat- ja ühistähendus



Privaattähendus



Ühistähendus

… mingi vastavus saadetud ja vastu võetud sõnumite vahel



Osaliselt kattuvad koodid ja ümberlülitumine

SÕNUMITE KODEERIMINE: LAPSE KEELEKASUTUS




kodeerimine

… tegevus, kus valitakse verbaalne ja mitteverbaalne käitumine vastavalt kasutatava keele reeglitele sõnumi moodustamiseks




dekodeerimine

… vastuvõtja poolne sõnumi töötlus ja selle allika sisemist olekut peegeldavale käitumisele tähenduse omistamine


Egokeskne kõne


… ei kohanda informatsiooni vastavalt vastuvõtja eripärale

Sotsiaalkeskne kõne

KEEL JA MÕTLEMINE


Sapir-Whorfi hüpotees

… erinevate kogukondade liikmed tajuvad maailma erinevalt ja see väljendub keeles


Keele probleemid



Abstraktne keel



… keele ebamäärasus



Järeldused

… tuletatud oletustest



Polaarsed sõnad



Eufemismid



Ekvivokaalne keel



… kaks või enam võimalikku interpretatsiooni

KEELEKASUTUS


Seksistlik keel


Metakommunikatsioon


… kommunikatsioon kommunikatsioonist

4. Mitteverbaalse sõnumid

MITTEVERBAALSETE   SÕNUMITE INTERPRETEERIMINE





verbaalne/vokaalne kommunikatsioon

… kommunikatsioon läbi räägitud sõnade





verbaalne/mittevokaalne kommunikatsioon

… sõnu kasutatakse, kuid ei räägita





mitteverbaalne/vokaalne kommunikatsioon





… mitmesugused häälitsused





mitteverbaalne/mittevokaalne kommunikatsioon





… žestid jne


Verbaalsete ja mitteverbaalsete sõnumite tähenduste erinevus


Mitteverbaalne informatsioon





asendab





tugevdab





räägib vastu


Vasturääkivad verbaalsed ja mitteverbaalsed sõnumid

AEG JA RUUM





normid

… kindlaksmääratud või kindlaksmääramata reeglid käitumise kohta


Ruum



Intiimne distants



Personaalne distants



Sotsiaalne distants



Avalik distants



Territoorium



… kolm kategooriat: primaarne, avalik ja sekundaarne



Personaalne ruum

… inimest ümbritsev nähtamatute piiridega ruum, kuhu ei lubata siseneda



Orientatsioon

… nurk, mille all suhtlete teise inimesega


Aeg





monokroomne aeg

… lineaarne ja segmenteeritud





polükroomne aeg





… paralleelne

VISUAALNE KOMMUNIKATSIOON


Näoilmed


Silmad


Keha liikumine


Žestid


Puudutused


Välimus ja objektide kasutamine

VOKAALNE KOMMUNIKATSIOON





parakeel





… midagi lisaks keelele


Hääletugevus


Kiirus ja soravus


Kõrgus


Tämber

PETTUS

5. Kuulamine

MIKS KUULATA?

KUULAMISE TÄHTSUS

MIDA MÕELDAKSE KUULAMISE ALL


Kuulmine


Tähelepanu




keskendumine




valikuline tähelepanu




lävi




reaktsiooni lävi


Arusaamine


Meeldejätmine

KUULAMISE TÕKKED

· Võrdlemine 

· Mõtete lugemine

· Vastuseks ettevalmistamine
· Filtreerimine 

· Siltide, lipikute panemine
· Tukkumine 

· Võrdsustamine
· Soovituste andmine 

· Vastuhakkamine
· Oma õigluse otsimine
· Teema muutus
· Kiitev noogutamine 

KUULAMISE TÜÜBID


Meelelahutuslik kuulamine


Eristav kuulamine


Kriitiline kuulamine



Analoogia



Näide



Statistika



Tsitaadid


Empaatiline kuulamine

KUIDAS PARANDADA KUULAMIST


Kuula efektiivselt





kuulmisprobleemid





ülekoormatus





hüplev mõtlemine





müra





ebakohane kuulamisviis


Pööra tähelepanu


Kuula olulisemat


Kasuta vaba aega

6. Inimsuhted

KÖITVUSE ALUSED

… meeldimine


Lähedus


Sarnasus


Olukorrad



Vastastikune meeldimine



Muutused enesehinnangus



Kartus



Isolatsioon

INIMSUHTEID ISELOOMUSTAVAD TUNNUSED


Kontekst





ümbruskond





… füüsiline keskkond





kliima





… sotsiaal-psühholoogiline keskkond



Jaatus ja eitus

… käitumine, mis paneb teist ennast kõrgemalt hindama

… käitumine, mis paneb teist ennast madalamalt hindama



Toetus ja kaitsesse surumine





empaatia

… tajuda ja tunnetada sedasama, mida kogeb teine


Aeg


Informatsiooni jagamine





laius





… kommunikatsiooni teemade mitmekülgsus





sügavus





… kommunikatsiooni teemade sügavus


Usaldus

… uskumus või veendumus, et teise poolt ei tule midagi halba



Usaldatavus ja ennustatavus



Petmise motiivid


Kiindumus ja võim


… armastus/vihkamine


… domineerimine/alistumine

INIMSUHETE ARENEMISE TEOORIAD


Inimsuhete elutsükli teooria



Teineteisele lähenemine





algatus





katsetamine





intensiivistumine




ühendumine





sidumine



Teineteisest kaugenemine




eristumine





eemaldumine





stagneerumine





vältimine





lõpetamine

INIMSUHETE DIALEKTIKA

… näeb inimsuhteid vasturääkivate ja vastandlike impulsside jadana, mis loovad pinget inimeste vahel


Autonoomia/seotus


Kindlus/ebakindlus


Avatus/suletus

INIMSUHETE ALALHOIDMINE

… kuidas hoida alal lähedasi ja rahuldavaid suhteid





positiivsus





avatus





kindlusetunne





suhete võrk





kohustuste jagamine

KOMMUNIKATSIOON PEREKONNAS

… inimesed, kes jagavad ühist elu pikema perioodi vältel, kusjuures neid seovad juriidilised või mittejuriidilised abielu, vere või muud sidemed ja nad peavad ennast perekonnaks


Perekond kui süsteem


Kommunikatsiooni reeglid


Seotus ja kohanduvus


Perekonna arenemise staadiumid



Koolieelsete lastega perekonnad



Kooliealiste lastega perekonnad



Noorukieas lastega perekonnad

7 Konflikt ja läbirääkimised

KONFLIKT




Selgelt väljendunud vastasseis




Vastastikune sõltuvus




Kokkusobimatud eesmärgid




Piiratud ressursid




Vahelesegamine ja takistused


Konflikti nivood




Isiksusesisene konflikt




Isiksustevaheline konflikt

Grupisisene konflikt




Gruppidevaheline konflikt


Konflikti lahendamine



Vältimine





eitamine





mittereageerimine





tähelepanu pööramine semantikale





edasilükkamine



Võitlus





eeldatavate motiivide omistamine





ettekirjutus



Kompromiss



Kohandumine



… konflikti silumine



Koostöö



Mitte millestki kaoseni

LÄBIRÄÄKIMISED


Kuuesammuline mudel



Samm 1: Analüüsi olukorda



Samm 2: Valmistu läbirääkimisteks



Samm 3: Planeeri ja organiseeri



Samm 4: Säilita kontroll läbirääkimiste üle



Samm 5: Läbirääkimiste lõpetamine



Samm 6: Alati saab paremini


Läbirääkimiste strateegia ja taktika



Eeldused




Mõlemad tahavad oma soove rahuldada




Mõlemad peavad vältima võitja-kaotaja filosoofiat




Paljud probleemid on läbiräägitavad

Et olla edukas, tuleb arvestada teise poole vajadustega




Interpretatsioonid ei ole alati samasugused



Printsipiaalsed läbirääkimised




Lahuta inimesed probleemist




Keskendu huvidele, mitte positsioonidele




Kaalu erinevaid variante vastastikuse kasu nimel




Kasuta objektiivseid kriteeriume





“Paranda mind, kui ma eksin”





“Me hindame seda, mida sa oled teinud”





“Las ma kontrollin, kas mu andmed on õiged”

“Las ma kontrollin, kas ma olen sinust õigesti aru saanud”

“Siin on mul raskusi sinu mõttekäigu jälgimisega”

8 Eetika ja kommunikatsioon





eetika

… uurib moraali üldolemust ja isiku konkreetseid moraalseid valikuid

PRINTSIIBID


Kuldne kesktee


Kategooriline imperatiiv


Utilitarism


Õiglus ja ignorantsuse loor

PROBLEEMID


Valetamine


Saladused, reetmine ja privaatsus


Avalikustamine

… grupisiseste eetiliste normide rikkumise avalikustamine


Info lekitamine

… grupisisese info lekitamine avalikkusele, ise anonüümseks jäädes

OSA 2 Kontekstid

9.Kommunikatsioon kahe inimese vahel


Dialektiline vaade

SOTSIAALNE KESKKOND


Normid

… reeglid käitumise kohta


Rollid

… ühiskonna grupi kohta käiv normide kogu



Oodatud ja mängitud rollid



Rollidevaheline konflikt



Rollisisene konflikt

SUHTE KVALITEET

informatsioon teise inimese kohta on pigem psühholoogiline kui kultuuriline või sotsioloogiline

suhte reeglid määravad ära pigem need kaks inimest ise, kui traditsioonid

pigem isikuomadused kui olukorrad määravad ära rollid

rõhk on pigem individuaalsetel valikutel, kui grupi valikutel


Eneseavamine


… enesekohase informatsiooni tahtlik avalikustamine



Johari aken





avatud ruut

… kõik, mida tead ja ise ja teavad sinust ka teised





pime ruut

… kõik, mida teavad sinust teised, kuid ise ei tea





varjatud ruut

… kõik, mida tead ise, kuid teised sinust ei tea





tundmatu ruut





… kõik, mida ei tea sina ise ega ka teised sinust ei tea



Usaldus ja vastastikkus



Ennast avada või mitte



Millal on eneseavamine kohane?


Intiimsus/lähedus




vastastikkus





vastastikune sõltuvus




vastastikune kohustus




vastastikune hoolivus


Ühendus ja kohustus


Domineerimine, staatus ja võim



Domineerimine





teineteist täiendavad struktuurid

… baseeruvad erinevustel





sümmeetrilised struktuurid





… baseeruvad sarnasustel





paralleelsed struktuurid

… kombinatsioon teineteist täiendavatest ja sümmeetrilistest struktuuridest



Staatus

… positsioon suhetes teistega



Võim

KEHTESTAMINE

… oma tunnete, arvamuste ja veendumuste otsekohene, aus ja kohane väljendamine


Mõned kehtestamise printsiibid


Kehtestamistreening

· kirjelda olukorda

· väljenda oma tundeid

· väljenda oma soove

· kirjelda tagajärgi

11. Intervjueerimine





intervjuu

… ettemääratud ja tõsise eesmärgiga kommunikatsioon küsimuste ja vastusete vormis





Intervjuu eesmärgid

· informatsiooni saamine

· informatsiooni andmine

· veenmine

· probleemi lahendamine

· nõuandmine

· töö otsimine

· meelelahutus

· …

STANDARDSED JA VABAS VORMIS INTERVJUUD

… ettevalmistatud küsimused, millest intervjueerija ei tohi kõrvale kalduda

… annab intervjueerijale ja vastajale märkimisväärse vabaduse

INTERVJUU KÜSIMUSTE TÜÜBID


Avatud ja piiratud küsimused

… ei sea piiranguid vastuse pikkusele


… nõuavad konkreetseid, lühikesi vastuseid


Primaarsed ja sondeerivad küsimused


… juhatavad sisse uue intervjuu teema

… jätkuks primaarsetele küsimustele teema arendamiseks


Neutraalsed ja suunavad küsimused


… ei eelda midagi teise inimese kohta


… vastupidised


Nurka suruvad küsimused


… sisaldavad oodatavat vastust

LUBAMATUD KÜSIMUSED

MITTEADEKVAATSED VASTUSED


Ei mingit vastust


Osaline vastus


Asjakohatu vastus


Ebatäpne vastus


Üleverbaliseeritud vastus

INTERVJUU STRUKTUUR


Algus


Sisu


lehtrikujuline ülesehitus

… alguses laiemad küsimused ja siis edasi täpsemad


Kokkuvõte

USALDUSVESTLUS

… ilma hinnanguid või nõuandeid andmata

Nõuandmine, interpreteerimine, ristküsitlus, rahustamine ja parafraseerimine


Intervjueerija empaatia

KASULIKUD NÕUANDED

12. Kommunikatsioon väikeses grupis

probleeme lahendavad grupid
… ülesandele-orienteeritud

· vastastikune mõju
· rahuldus
· eesmärk
· erinevad rollid
· vastastikune sõltuvus
· kommunikatsioon
VÄIKESTE GRUPPIDE TÜÜBID
· primaarsed grupid

… perekond, lapsepõlve sõbrad

· juhuslikud või sotsiaalsed grupid
· õppegrupid

… eesmärgiga midagi õppida

· töögrupid

… eesmärgiga midagi saavutada
GRUPI DÜNAAMIKA
 
Kohandumise surve
Isiklik arvamus, mis on väljaöeldud iseseisvalt ja teiste juuresolekul 

privaatne aktsepteerimine ja avalik nõustumine


… kas inimesed muudavad oma arvamust teistsugust arvamust kuuldes või nad ütlevad, et nõustuvad grupiga, kuigi tegelikult ei nõustu

Sotsiaalne mõju

 

sotsiaalse võrdluse teooria

… kõigil inimestel on vajadus hinnata oma arvamusi ja võimeid ja kui meil ei ole selleks objektiivseid aluseid, siis võrdleme ennast teistega

Probleemi lahendamise efektiivsus
· 
Riski aktsepteerimine


… kohandumine – mis suunas?

· 
Grupimõtlemine
· 
Loovuse tase


ajurünnak

Grupi liikmete rollid 

Grupi liikmete tüübid:
· Näib sõbralik
· Dramatiseerib
· Nõustub
· Teeb ettepanekuid
· Avaldab arvamust
· Annab informatsiooni
· Küsib informatsiooni
· Küsib arvamust
· Küsib ettepanekuid
· Ei nõustu
· Õhutab pinget
· Näib ebasõbralik
Ülesandele orienteeritud rollid
· Grupi loomisele ja säilimisele orienteeritud rollid
· Individuaalsed rollid
· Seotus
                … gruppi jäämise mõjutegurid

Grupi arengu faasid


faas 1: formeerumine

 



faas 2: tormiline areng

 



faas 3: normaliseerumine

 



faas 4: toimimine

GRUPI STRUKTUUR
 
· Grupi suurus
· Kommunikatsioonivõrgud 
· Juhtimine


ülesandele-orienteeritud funktsioonid



… tegevused, mis aitavad grupil saavutada oma eesmärke



hoolivuse funktsioonid



… tegevused, mis parandavad grupi emotsionaalset kliimat  või suurendavad grupi liikmete rahulolu

EFEKTIIVSED GRUPID
Ideede genereerimine ja probleemide lahendamine

Standardne päevakord:
1. Millised on piirangud ja probleemi spetsiifika?
2. Millised on põhjused ja tagajärjed?
3. Mida peab aktsepteeritav lahendus sisaldama?
4. Millised lahendused on võimalikud?
5. Milline on parim lahendus?
6. Mida on vaja teha et lahendust ellu viia?
Ajurünnak
 

1. Jäta hindamine ja kritiseerimine ajutiselt kõrvale
2. Lase kujutlusvõime vabaks ja paku välja lahendusi
3. Paku välja nii palju ideid kui vähegi suudad
4. Otsi variante ja täiendusi
5. Salvesta kõik ideed
6. Hinda ja vali välja hiljem
Otsuste tegemise mudelid:
· konsensus

… kokkulepe kõigi vahel

 

· enamus

… vähemalt 51% poolt

· koalitsioon

… et saavutada vastastikku soodsaid tulemusi

 

· teerull

… oma tahte pealesurumine

13. Avalik esinemine

DEFINITSIOON

Sõnum peab olema suunatud kõigile grupi liikmetele

“Avalik” keel on piiratum

Tagasiside on piiratum

Auditoorium on mitmekesisem

Võimalus tagasisidet valesti interpreteerida on suurem

Esineja peab kõneks ette valmistuma

Kohanemine on väga tähtis

Auditooriumi analüüs on raskem ja ebatäpsem

Mõnikord raske kontsentreerida tähelepanu sõnumile

KÕNELEJA

Allika usutavus

… meie valmisolek uskuda mida meile räägitakse

Usutavuse dimensioonid




autoriteetsus

… kui intelligentseks, informeerituks, kompetentseks ja lugupeetavaks me kõnelejat peame




iseloom

… kui objektiivne, usaldusväärne, motiveeritud ja meeldiv kõneleja meile näib




dünaamika

… kui jõuline, aktiivne ja tõhus kõneleja meile näib


Väline usutavus

… allika usutavus enne esinemist


Sisemine usutavus

… imidž, mille esineja loob oma esinemisega

Ettekanne


Visuaalsed komponendid


Vokaalsed komponendid


Ettekande viisid




eksprompt




teksti maha lugemine




päheõpitud kõne




vabalt rääkimine

AUDITOORIUM

Auditooriumi analüüs


Demograafiline analüüs


Eesmärgile-orienteeritud analüüs

Kuulaja vastuvõtlikkus

1. Tähelepanu

2. Vajadus

3. Rahuldus

4. Visualiseerimine

5. Tegutsemine

SÕNUM




sissejuhatus




sisu




kokkuvõte

Ülesehitus


Teema järgi

Kronoloogiline


Ruumiline


Probleem - lahendus

Põhjuslik

Tugimaterjalid


Näited


Statistika


Tsitaadid


Analoogiad


Tõendusmaterjalide efektiivsus

Visuaalsed abivahendid

Keel

Signaali ja müra suhe

Huumor ja satiir

Hirmutamine

Kui palju arvamust muuta

assimileerumise efekt

bumerangi efekt

Kaks poolt või üks?

Tõusev või langev järjestus?

… tugevaim argument viimasena

… tugevaim argument esinemisena

Selge või aimatav kokkuvõte?

Rääkida esimesena või viimasena?




esimese mulje efekt




värskeima mulje efekt

14 KOMMUNIKATSIOON ORGANISATSIOONIS
ORGANISATSIOONI MÕISTE 




tööjaotus 

…  organisatsioonid suudavad toota enam, kui töötajad on spetsialiseerunud



Juhtimine piiratud ulatusega 




Juhtimise püramiid 

ORGANISATSIOONI KULTUUR 



Kõrge risk (riigi tasemel, sõjavägi …) 

Madal risk, head tulemused (valmistamine ja müük vastavalt tarbija vajadustele) 



Kõrge risk, aeglane tagasiside (sõjatööstus, lennundus …) 



Madal risk, aeglane tagasiside, kuid ka tulemusi eriti pole 

KOMMUNIKATSIOONI TÄHTSUS
· 
Käsu funktsioon
· 
Suhte funktsioon
· 
Erimeelsuste haldamise funktsioon
Juhi kommunikatsioon

· 
Toetav kommunikatsioon
· 
Mittekontrolliv kommunikatsioon
· 
Usaldus
· 
Käitumise kooskõlalisus
· 
Käitumise terviklus
· 
Juhtimise jagamine ja delegeerimine
· 
Kommunikatsioon
· 
Hoolivuse demonstreerimine
Allapoole suunatud kommunikatsioon
… algab tippjuhtkonnast ja filtreerub allapoole mööda käsuliini 

Allapoole suunatud kommunikatsiooni efektiivsus


… rohkem on parem, teatud piirini 

Võim

· 

Seaduslik võim
· 

Stimuleeriv võim
· 

Sundiv võim
· 

Ekspert võim
· 

Samastuv võim
Ülespoole suunatud kommunikatsioon
… töötajate ideede jne kommunikatsioon ettevõtte juhtkonna suunas

 

vastuvõtlikkus



… tahe vastu võtta sõnumeid altpoolt

Horisontaalne kommunikatsioon
… kommunikatsioon samal hierarhia nivool olevate inimeste ja gruppide vahel

1. Ülesannete koordineerimine
2. Probleemide lahendamine
3. Informatsiooni vahetamine
4. Konfliktide lahendamine
Barjääride vähendamine organisatsioonis
1. Suurem rõhk organisatsiooni efektiivsusele
2. Tihedam suhtlemine
3. Sagedane rotatsioon
4. Võitja-kaotaja situatsioonide vältimine
Mitteformaalne kommunikatsioon


Loodus ei salli tühjust_ kui pole informatsiooni, siis tekivad kuulujutud

Millest sõltuvad kuulujutud




R = i * a * 1/c

R – kuulujutu tekkimise tõenäosus (rumor)

i  – informatsiooni tähtsus (importance)

a – informatsiooni ebamäärasus (ambiguiry)

c – informatsiooni kriitiline hinnang (critical...)
Info levimise kiirus ja täpsus on oma vahel seotud
Suure kiiruse juures täpsus kannatab (nagu ka tehnilistes süsteemides)

Sõnumite moondumise tüübid


tasandamine




… osa detaile jäetakse ära



teravdamine




… osa detailidega liialdamine



sarnastamine



… moonutamine vastavalt oma 
nägemusele

Info levimise kiirus ja täpsus on oma vahel seotud
Suure kiiruse juures täpsus kannatab (nagu ka tehnilistes süsteemides)

15. Massikommunikatsioon

DEFINITSIOON

Auditoorium

Kommunikatsiooni allikas

Mittekohene tagasiside

MASSIKOMMUNIKATSIOONI PROTSESS

Sõnumite valikut mõjutavad tegurid




majanduslikud




seadusandlikud




tähtajad




eetika




konkurents




uudise väärtus




tagasiside

Sõnumite voog


Vahetult meediakanalitest


Arvamusliidrid ja kahesammuline mudel




isiklik mõju




kahesammuline mudel




n-sammuline mudel

Auditooriumi aktiivsus

EFEKTID JA TAGAJÄRJED

Informatsiooni levimine

Arvamuse mõjutamine

Õppimine läbi rolli mudelite

Vägivald meedias

UUTE KOMMUNIKATSIOONITEHNOLOOGIATE MÕJU




kiirus




maht




visuaalsus
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