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  Pool maailma koosneb 

inimestest, kellel on midagi 

öelda, aga nad ei oska seda 

teha; teisel poolel pole midagi 

öelda, aga nad teevad seda 

pidevalt.  
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Kui sinu ettekandel on selgelt 

määratletud algus, keskpaik ja lõpp, 

kui sa tead, kuhu sa oled teel, 

ja tead, kuidas sihtpunkti jõuda 

ning millal sa oled pärale jõudnud,   

siis teab seda ka sinu publik.  
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ETTEKANDE EESMÄRK  
Iga ettekandega  mõjutad sa inimesi.  
  
Ettekande eesmärgiks võib olla: 
 
• Informeerimine 
 
• Lõbustamine 
 
• Nõussesaamine 
 
• Inspireerimine 
 
• Veenmine 
 
• Motiveerimine 
 
• Õpetamine 
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ETTEKANDE ETTEVALMISTAMINE  
  

 VALMISTA ETTEKANNE KOLMES ETAPIS 

• too välja oma mõtted 

• arenda jutustav osa 

• kujunda toetav ja abistav materjal 

  

 KUJUNDA OMA ETTEKANNE JÄRGMISELT 

• sinu eesmärk 

• sisu (võtmeideed, toetav materjal, üleminekud) 

• sissejuhatav tutvustus ja lõpus kokkuvõte 

• tähelepanutõmbav avaja 

• “tegudele” aktiveerija  
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ESINEMISMATERJALI ÜLESEHITUS 

 
Kuulajate tähelepanu on kõige kõrgem koolituse  

alguses ja lõpus.  

Inimeste tähelepanu püsib passiivsete kuulajatena 

kuni 20 minutit. 

 

LìPP ALGUS 
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KANNA ETTE JÄRGMISELT: 

Sissejuhatus    Avaja, eesmärk, tutvustus 

         

Sisu  Võtmeidee 1, toetav materjal, üleminek 

             Võtmeidee 2, toetav materjal, üleminek 

             Võtmeidee 3, toetav materjal, üleminek 

  

Lõpetamine    Kokkuvõte ja “tegudele!” 
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ESINEMISSTIIL  
 

ESINEJA VÕIKS OLLA 
  
• Nii värvikas, paindlik ja vaheldusrikas, et sangviinikud teda 
vaevata jälgida suudaksid 
 
• Nii inimlikult osavõtlik, et melanhoolikud end unustaksid 
 
• Nii dramaatiline, et koleerikud asjast huvituksid ja seeläbi kaasa 
tuleksid 
 
• Esineja võiks käituda käituda sangviiniliselt-kiire tempo, 
ootamatud vahemärkused jne 
 
• Vaja ei ole mitte korra nõuet, vaid elavat koolituse korraldust 
 
• Liigne akadeemilisus toob kaasa kontsentreerumisvõime kadumise 
 
• Koolitusel on probleem alati lektoris, mitte auditooriumis  
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ESINEMISSTIIL  

 
Å Soojenda kuulajad ¿les! 

Å Nªita, et usud seda, mida rªªgid! 

Å Varieeri hªªle tugevust! 

Å Kasuta nªitvahendeid! 

Å Rªªgi lugusid, too nªiteid! 

Å Liigu kuulajate ees, kasuta ģeste! 

Å Hoia kuulajatega silmsidet! 

Å Kasuta mªrkmeid, mitte teksti! 

Å Kasuta huumorimeelt! 

Å Vii koolitus lªbi nii, et see oleks ka  

  sulle endale p»nev! 

Å Kasuta lihtsaid, kompaktseid lauseid! 

Å Pea pausid vªlja, et kuulajad j»uaksid  

   rªªgitut haarata! 

Å Kasuta pigem seinakella kui kªekella abi!  



www.meeskonnakoolitus.ee 

KUULAJATE HUVI HOIDMISEKS  
 

• arenda teemat üldiselt spetsiifilisele 

• näita ennast kui antud valdkonna autoriteeti 

• kasuta võrdlusi ja kontrasti 

• kasuta detaile ja iseärasusi 

• tsiteeri autoriteete 

• kasuta anekdoote 

• defineeri terminid 

• kasuta näiteid  

 



www.meeskonnakoolitus.ee 

ETTEKANDE ISIKUPÄRASTAMISE 
VÕTTED 

  

Å õpi tundma oma kuulajaskonda 

• tõmba kuulajad osalema 

• uuri, mida sinu sõnum tähendab neile 

• jäta meeldiv mulje, siis on sinuga kergem  

  nõus olla 

• räägi iseendast 

• kasuta isiklikke lugusid ja anekdoote 
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TAJUKANALID  
VISUAALNE 

Õppimisstiil: kiire,loob kujutlusi, pildid visuaalselt järjestatud, 

selged. 

Käitumine: kiire, kärsitu, peab esteetilisust tähtsaks. 

  

AUDITIIVNE 

Õppimisstiil: vajab aega, teeb asjad endale ise selgeks. 

Käitumine: rahulik, peab helisid ja hääli oluliseks, selgitab 

probleemi kuni selgeks saab. 

  

KINESTEETILINE 

Õppimisstiil: vajab liikumist, puudutusi, tahab osaleda, vajab 

tegutsemisaega. 

Käitumine: armastab mugavusi, peab head õhkkonda oluliseks, 

armastab suhelda, lõbus.  
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KEHAKEELE KASUTAMINE 

KEHAKEELE JUURES VÕIB ŽESTE 

RÜHMITADA TÄHENDUSE JÄRGI 

 
AVATUD, HEATAHTLIK 

• ristamata jalad 

• lahtinööbitud kuub 

• kokkuviimata käed 

• lähenemine suhtluspartnerile 

• käte eemaldamine taskutest 

• peopesade avatus 

• naeratamine 
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KEHAKEELE KASUTAMINE 
 

ENESEKINDEL 

• käte hoidmine näost ja peast eemal 

• sirge hoiak 

• toetumine mõlemale jalale 

• kindla silmside hoidmine 

• sõrmeotste kokkuviimine  

 N RVILINE, EBAKINDEL 

Å riietelt ñpurunoppimineò 

Å »hu vªljapuhumine 

Å kªte suu juurde toomine 

Å jalgadel k»ikumine,     
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KEHAKEELE KASUTAMINE 
 

DOMINEERIV 

Å ¿le prillide vaatamine 

Å nªpu vibutamine 

Å seistes kahe kªega lauale toetumine 
 

 

 

  
 

MITTENìUSOLEV 

Å kªed kukla taha p»imitud 

Å nina v»i l»ua h»»rumine 

Å kªega l»ua toetamine  
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KÜSIMUSTELE VASTAMINE  

1. Kuula tähelepanelikult küsimust ja korda seda 

 valjult.  Ole kindel, et mõistsid küsimust õigesti ning et 

kuulajad teavad, millisele küsimusele sa vastad. 

 

2. Vasta otse. Vaata otse inimese poole, kes küsimuse 

esitas.  

Anna lihtsatele küsimustele lihtsad vastused.  

Kui küsimus nõuab pikemat vastust, nõustu seda arutama 

hiljem. 

 

3. Viita oma ettekandele, seo vastus millegagi oma 

eelnevast jutust.  

Võta küsimusi kui võimalust selgitada ning täpsustada oma 

ettekannet. 
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KÜSIMUSTELE VASTAMINE 

4. Valmistu ette oletatavatele küsimustele 

vastamiseks, võid selleks ette valmistada lisamaterjali.  

 

5. Ole sõbralik, säilita enesevalitsus, nii jätad 

enesekindla mulje.  

Kui küsija on vaenulik, vasta nii nagu ta oleks sinu 

sõber. Iga katse küsijat sarkastiliselt halvustada, viib 

kuulajate sümpaatia küsija poole. 

 

6. Räägi alati ainult tõtt. 

Kui sa proovid tõde väänata, tuleb see välja.  

Mängi ausat mängu, isegi kui see nõrgestab sinu 

positsiooni. 
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KÜSIMUSTELE VASTAMINE 

7. Võta kahte küsimust samalt isikult kui kahte 

eraldiseisvat  küsimust. 

 

8. Kasuta avatud poose, ära rista käsi.  

 

9. Kasuta žeste, aga pea meeles: liigne žestikuleerimine 

mõjub häirivalt.  

Kohanda oma liigutusi vastavalt kuulajaskonna 

suurusega. 
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KÜSIMUSTELE VASTAMINE 

10. Hoia protsess käigus. Hoia head rütmi 

küsimuste-vastuste vahetuses nagu viskaksid palli 

edasi tagasi.  

Vasta piisavalt lühidalt, et kogu auditoorium 

tunneks end osalevat. 

 

11. Lõpeta vaimukalt. Valmista ette mõned 

lõpetamiseks sobilikud fraasid.  

Lõpeta kokkuvõtva mõttega, mis sisaldab sinu kõige 

olulisemat sõnumit, mida tahad kuulajaid 

mäletavat. 
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MIDA TEHA, KUI SA VASTUST EI TEA? 

 
Å Ära kunagi ignoreeri küsimust, isegi, kui sa ei oska sellele  

  rahuldavalt vastata. 

•Kui küsija ei jää rahule, anna küsimus auditooriumile 

arutada. 

• Võimalikke vastuseid:  

- Ma ei tea, aga võin järele vaadata. Jätke mulle palun 

oma  e-posti aadress ja ma võtan teiega ühendust. 

- Ma pean natuke järele mõtlema. Ma tulen selle juurde 

hiljem tagasi. Järgmine küsimus, palun. 

-Ma ei oska teie küsimusele praegu vastata. Arutame seda 

hiljem? 

-Sellele polegi ühest vastust, aga mina isiklikult arvan, et… 
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SOOVITUSED EDUKA ETTEKANDE 

TEGEMISEKS 

• harjuta ettekande esitlust 

• tutvu eelnevalt situatsiooniga, milles su 

ettekanne toimub 

• kasuta pilku, et kuulajatega kontakti luua ning 

näita neile, et oled neist huvitatud, hoia 

silmsidet 

• sinu nägu peaks ütlema: olen õnnelik, et olen 

siin ja olen rõõmus, et ka teie siin olete 
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• sinu käed peaksid olema tühjad ja paigal 

• ära varju barjääride taha 

• seisa püsti 

• ole loomulik ja luba kindlustundel välja paista  

• pööra sissejuhatusele piisavalt palju tähelepanu 

• tee kokkuvõte lihtsalt ja kiiresti tuues välja 

põhiideed 
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• ära kiirusta ettekande lõpus 

• pane tähele negatiivne tagasiside 

• loe materjali korrapäraselt üles vaadates 

• ära jaga materjale auditooriumile lugemiseks 

• kasuta visuaalseid abivahendeid, plakateid, 
tahvleid, projektorit 

• esita oma mõtted kuulajate vaatevinklist 
vaadatuna 
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Esitlus ei saa olla  

parem kui esineja,  

seepªrast on oluline  

arendada oma isiksust.  
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¦ks elu t»desid on see, et inimlikkus  

liidab meid kokku.  

Enamik inimesi tahavad elult sarnaseid 

asju: tervist, »nne, j»ukust, edu, s»pru, 

perekonda, armastust ja tunnustust.  
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Ettekannet ette valmistades ja esitades 

on oluline seda meeles pidada.  

Nemad on inimesed ja sina oled ka.   


