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Aadressivali

Olenemata meiliprogrammist tuleb aadressivalja taites valida dige adressaadiliik.

® Esimesele aadressivaljale (Adressaat/Saaja/Kellele/To) kirjutatakse adressaat, kes peab sellele kirjale reageerima voi midagi tegema. K&ik sellele véljale kantud adressaadid ndevad iksteise aadresse.

® Teisele aadressivéljale (Koopia/CC) kirjutatakse adressaat, kes peaks votma kirja sisu teadmiseks. Reageerimiskohustust sellisel adressaadil ei ole. Kdik sellele véljale kantud adressaadid naevad nii esimese kui ka
teise aadressirea aadresse.

® Kolmandale aadressivéljale (Salakoopia/Pimekoopia/BCC) kirjutatakse adressaat, kelle aadressi ei soovita teistele naidata (nt ajakirjanikud, kusitletavad, Uritusel osalejad, kutse saajad). Kik sellele véljale kantud
adressaadid ndevad esimese ja teise aadressirea aadresse, kuid nende enda aadressi keegi teine ei nae.
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Kuvatdmmis Outlooki meiliprogrammist

Teemarida

Teemarida tuleb alati taita, sest on meiliprogramme, mis ei vGta taitmata teemareaga kirju vastu, vaid paigutavad need rampsposti hulka.
Teemarida peab sisaldama lihiviidet kirja teemale (arengukava, dekaanid on valitud). Uldisi sdnu (tere) tasub valtida. Téapne viide aitab kirja ka hiljem kiiremini tles leida.
Kui kirja vestlusteema muutub, vdiks muuta ka teemarida, siis on tiks teema ihes kirjaldimes ja hiliem on lihtne asjassepuutuvaid
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® Teemarida ei tohiks olla liiga pikk ega sisaldada lauseid vdi ettepanekuid, mis kuuluvad tekstiossa.



Salakoopia..

Teema kohtumise tulemused

Kuvatdmmis Outlooki meiliprogrammist

P66rdumine

Kui kiri kirjutatakse teisele poolele esimest korda, algab tekst alati p6érdumisega, mille juures kasutatakse tervitussona (tere) vdi pddrdumissdna (austatud, lugupeetud).

® Kui tere esineb Uksinda, jargneb sellele kas hiitiumark voi ei panda tihtegi marki. Koma on inglisparane ja eesti keelde ei sobi

® Kui sdnale tere jargneb see, kelle poole podrdutakse, tuleb tere taha panna koma.

* Poodrdumissdnade austatud ja lugupeetud ning adressaadi vahele koma ei panda. P66rdumissdna ei lihendata. SGnu héarra ja proua kasutatakse tiksnes siis, kui adressaadi eesnime ei teata v0i ei soovita kasutada
® Esimest tekstirida alustatakse alati suure tdhega.

Tere! ~ Tere
Tere, Karmen! ~ Tere, Karmen

Austatud professor Kask! ~ Austatud professor Kask
Lugupeetud kolleegid! ~ Lugupeetud kolleegid
Vaga austatud harra Palm! ~ V&aga austatud harra Palm

Tere! ~ Tere
Meil on hea meel teatada, et ...

® Kui kirju on vahetatud sama paeva jooksul mitu korda, siis ei ole tervitus- ega poérdumissGna enam vaja kasutada, vaid voib kohe sisulise tekstiga alustada.

Kiri

® Kiri vdiks delda nii palju kui vajalik ja nii vahe kui véimalik.

® Kirjal on tavaliselt kolm osa:
- sissejuhatus — lause vdi I18ik kirja koostamise pdhjuse v3i eesmargiga;
- pBhiosa — kirja sisu seletav 18ik vdi I16igud, kus esitatakse probleem, faktid, kaalutlused, p&hjendused v&i selgitused;
- kokkuvote — lause vdi 16ik, millega IGpetatakse arutelu, jareldatakse midagi vOi esitatakse tédpsustavad asjaolud.

Soovisite teada, kui kiiresti me jduame teie asutusele tasuvusanalliusi teha.

Tiheda ajakava t6ttu saame analiiiisi koostamist alustada novembri teises pooles. Uksikasjade tdpsustamiseks ja dokumentide tlevaatamiseks oleks aga hea enne kohtuda. Kui teile sobib, viksime kokku saada selle kuu
kolmandal nadalal, naiteks 20. septembril kell 13.

Andke teada, kas teile sobib see v8i mdni teine kohtumisaeg. Kiisimuste korral oleme meelsasti valmis neile vastama.

® Kirjas podrdutakse lugeja poole
- mina-vormis (Saadan Teile ...), kui kiri kirjutatakse ainuisikuliselt enda nimel;
- tema-vormis (Rahandusosakond p&6rdub Teie poole, et ...) ja meie-vormis (Soovime tépsustada, ...), kui kiri kirjutatakse asutuse nimel.

¢ Uldjuhul kasutatakse kirja kirjutamisel kindlat kdneviisi (soovin, leiame, teatab), sest see mjub veenvamalt kui muud véljendusvéimalused. Mdne séna puhul on siiski maeldav ka tingiv kdneviis (tahaksin, eelistaksime
).

® Suure algustdhega Teie kirjutatakse siis, kui kiri on m&eldud isiklikult Ghele inimesele. Kui kirjutatakse mitmele inimesele vdi tervele tiksusele, sobib teie véikese algustahega.



Lugupeetud Tiiu Roos ~ Austatud professor Roos! Head kolleegid ~ Austatud raamatupidamisosakond!

Kutsume Teid naituse ,Ulikooli inimesed" avamisele 13. veebruaril 2020 kell 16. = Kutsume teid naituse ,Ulikooli inimesed" avamisele 13. veebruaril 2020 kell 16.

® Kui kiri saab pikk, tasub seda tiihjade ridadega ligendada. Samuti vdib liigenduseks kasutada nummerdust, punktikesi vdi muid kujunduselemente.

® Vastuskirja on tavaks alles jatta ka originaalkiri. Vastus kirjutatakse saadud kirja kohale. Kui vastust soovitakse mitme asja kohta, vastatakse samas jarjekorras, nagu kiisimused esitati, ja vastuse vGib kirjutada eraldi
iga kiisimuse alla. Kui kdikidele kiisimustele ei saa kohe vastata, vdib vastuskirja alles jatta tksnes need kiisimused, millele vastatakse, ja kustutada tlejaanud. Kahel viimasel juhul tasub kirja saajat teavitada, et
vastused on teksti sees.

Tere, Riho!
Saadan vastused Su eilses kirjas esitatud kiisimustele seminari kohta. Need on kiisimuste all.

1) Kas Mattias Ots on Sulle midagi seminari kohta vastanud?
Jah, ta lubas mdelda ja annab vastuse tlehomme.

2) Kes uliGpilastest on valmis korraldustoimkonnas osalema?
Praegu on oma jah-s6na 6elnud neli tlidpilast, kahelt ootan veel vastust.

3) Millise ruumi seminariks valime?
Panin praegu kinni Veski auditooriumi.

Tervitades
Laura

® Kirjas ei kasutata trukitahti, sest need véljendavad karjumist. Esiletdstmiseks saab kasutada teist varvust, paksu kirja, allajoonimist vms.

Kiri vormistatakse keeleliselt korrektselt. See peab olema viisaka ja lugupidava tooniga, slangi-, laimu- ja emotikonivaba. Vahetuntud lihendeid ja erialatermineid tasub kasutada tksnes siis, kui kiri saadetakse sama
valdkonna kolleegile. Erialavalistele inimestele kirjutades tuleks harvaesinevaid lihendeid ja termineid valtida voi neid adressaadile selgitada. Enne kirja arasaatmist loetakse see veel korra ile ja vajaduse korral
kisitakse abi keeletoimetajalt.

Kui kirjaga saadetakse manus, vdib juhtida sellele kirja saaja téhelepanu, et see ei jadks mérkamata. Vaga suuremahuliste manuste puhul (ile 20 MB) tasub teavitada eraldi kirjaga manuse saatmisest.
LAputervitus

Kirja 16pus edastatakse tavaliselt tervisi vdi soove.

® Kui Idputervituseks kasutatud sdna I8peb des-vormiga (tervitades, head soovides), It-litega (lootusrikkalt, tanulikult) vdi kaasaitleva kddndega (parimate soovidega), ei panda selle jarele koma.

Tervitades
Liina Kask

Tanulikult
Riina Kuusk

Parimate soovidega
Tiina Tamm

® Kui Idputervituseks kasutatakse soovlauset, pannakse selle jarele htitumark



Peatse kohtumiseni!
Emma Soo

K&ike head!
Rainer Maa

Edu!
Siim Puu

® Ldputervitusse ei sobi inglismdjuline soovlause Tanud! vdi Suured tanud!. Selle asemel vdib valida sGnad Tanan!, Aitah!, Palju tanu!, Suur tdnu!, Tuhat tanu! vms.

AllKiri
® E-kirja allkirjavormeli ehk signatuuri saab koostada automaatselt.
® Ees- ja perekonnanimi on nimetavas kaandes.
® ameti- ja Uksusenimetus on véaikese algustahega (ing k suure algustédhega).
® QOrganisatsiooni nimi on suure algustahega.
® Telefoninumbrid rihmitatakse tagantpoolt nelja- ja kolmekaupa. Neljakohalisi telefoninumbreid ei riihmitata. Riigikood +372 on vajalik tiksnes vélissuhtluses.
* Uldjuhul www.ut.ee, kui on p&hjendatud, siis vdib olla ka alamlehe vdi struktuuriiiksuse veebilehe viide.
Helen Laube
dokumendihalduse spetsialist
kantselei
Tartu Ulikool
737 5606
helen.laube@ut.ee
www.ut.ee

Lisatingimus, hoiatustekst (ingl k disclaimer)

1 Kuikiri sisaldab isikuandmeid, siis tuleb peale sigantuuri lisada vastav hoiatustekst.

Eestikeelne:

See e-kiri on saadetud Tartu Ulikoolist ning véib sisaldada konfidentsiaalset teavet, mis on kasutamiseks ainult isikule, kellele see kiri on méeldud. Kui olete saanud selle e-kirja ekslikult, siis teavitage kohe kirja saatjat ning
kustutage kiri koos manustega jaédavalt, sh &rge tehke sellest koopiaid ega saatke seda edasi.

Ingliskeelne:

This e-mail has been sent on behalf of the University of Tartu. It may contain confidential information that is intended solely for the individual to whom it is addressed. If you have received this e-mail by error, please notify the
sender immediately, permanently delete the e-mail and its attachments from your computer, and do not copy or forward it.

Automaatvastus araoleku korral

Automaatvastust saab kasutada, kui ollakse mingil pdhjusel meilist eemal, kui on vahetatud todkohta, soovitakse kinnitada kirja kéttesaamist vdi registreeritakse osalisi ménele (ritusele. Araoleku korral kasutatav
automaatvastus koosneb jargmistest elementidest:


https://wiki.ut.ee/display/AA/E-kirja+allkirja+seadistamine
http://www.ut.ee
mailto:helen.laube@ut.ee
http://www.ut.ee

péordumine;

kirja eest tdnamine;

teave, et ollakse ara (p8hjuse nimetamine ei ole kohustuslik);
teave selle kohta, millal tagasi ollakse;

teave selle kohta, kelle kaest saab &raoleku ajal teavet;
asendaja kontaktandmed;

I6putervitus;

allkiri.

Tere!

Téanan kirja eest! Olen puhkusel 8.—28. juulini ~ Viibin ametiasjus kontorist eemal ja saan kirjale vastata alates 5. juulist ~ Olen vélismaal ja saabun tagasi 20. juunil. Kiiretes kusimustes vdtke Ghendust Tiina Méega (tiina.
magi@ut.ee), 737 1234) ~ Reklaamikusimustes aitab Teid Tiina M&gi (tiina.magi@ut.ee, 737 1234), digusseminari korraldamise teemal Kert Mets (kert.mets@ut.ee, 737 4321).

Tervitades
Irja Lumi
projektijuht
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