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1. UURIMISTOO JA PRAKTILISE TOO OLEMUS

Uurimist6o ja praktilise t66 koostamine on Opilase iseseisva dppe vorm. T66 pdhineb uurimust 1abi
viiva dpilase ja juhendava Opetaja aktiivsel koostédl. TOO sisuks on dpilast huvitava probleemi
tuvastamine, selle lahendamine ja jarelduste tegemine. T66 on dpilase pdhjalik, iseseisvalt tehtud ja
kirjalikult vormistatud t66, mis sisaldab ka dpilase omi seisukohti ja valjendab tema oskust iseseisvalt

moelda.

Uurimistdd voi praktilise t66 koostamine &petab erinevaid uurimismeetodeid ning annab
suuremahulise t66 ja pikaajalise planeerimise kogemuse. TO0 arendab erialaste tekstide
labitddtamise ja andmete kogumise oskust, dpetab tekste kriitiliselt hindama ja analllsima.
Uurimistd6 arendab dpilase suulist ja kirjalikku valjendusoskust. Uurimistd6 kaigus dpitakse oma t66
tulemusi korrektselt vormistama, neid avalikult esitlema ning oma seisukohti kaitsma. Samuti

vBimaldab uurimistdo eneseteostust ja arendab ettevdtlikkust.



2. ROLLID

Uurimistdéode ja praktiliste t66de valmimisprotsessis osalevad 6pilane, juhendaja, retsensent,

koordinaator ja kaitsmiskomisjon. Jargnevalt on kirjeldatud iga osaleja rollid.

2.1. Opilane

a) vastutab uurimistd6 voi praktilise t66 koostamise eest;

b) valib juhendajaga teema ja kirjutab t66;

c) teeb igakilgset koostddd juhendajaga ja iganadalaselt annab teada t66 edenemisest;
d) peab kinni t66 tegemiseks ette nahtud Uldistest tdhtaegadest;

e) otsib, salvestab ja analliisib teemakohast kirjandust ja muid allikaid ning valib 166 jaoks
sobilikud;

f) osaleb juhendajaseminarides ja konsulteerib aeg-ajalt juhendajaga;
g) vastutab t66s esitatud andmete digsuse eest;
h) vormistab t66 kadesolevas juhendis satestatud nduetele vastavalt;

i) kaitseb t66 kaitsmiskomisjoni ees.

2.2. Juhendaja

a) suunab t606 protsessi ja annab igakilgset nou;

b) aitab sdnastada t66 peaeesmargi, vajadusel pustitada hipoteesi(d) vdi uurimiskisimuse(d)
ja planeerida t60d;

c) annab suuna teemakohase kirjanduse ja algallikate otsimiseks;

d) konsulteerib dpilast t66 kaigus ja jalgib t66 koostamist;

e) aitab opilasel mdista retsensiooni ja valmistuda seminariettekanneteks ja kaitsmiseks;

f) jalgib kokkulepitud ajakava;

g) hindab t66d ja dpilase osalemist tddprotsessis.

2.3. Retsensent

a) aitab mdista vigu ja toob esile 160 tugevad ning nérgad kiljed;

b) hindab t606 vastavust pustitatud eesmargile;

c) hindab probleemi lahendamisoskust;

d) hindab t66d valdkonna ja eriala kontekstis;

e) hindab t66 nduetekohasust ja toob valja puudused;

f) esitab oma esialgse arvamuse enne kolmandat juhendajaseminari mustandipunktide osas;

g) esitab digeaegselt I6pliku retsensiooni enne kaitsmist.



2.4. Koordinaator

a) koostab t6dde koostamise ajakava ja jalgib sellest kinnipidamist;

b) té6tab valja juhend- ja korralduslikud materjalid;

c) vajadusel loob kontakti dpilaste ja juhendaja vahel;

d) valmistab ette juhendajaseminarideks ja kaitsmiseks vajalikke materjale;

e) informeerib klassijuhatajaid ja kooli juhtkonda uurimistd6 ja praktilise t66 etappidest;
f) vahendab vajadusel uurimistdid opilastele ja Opetajatele retsensioonide saamiseks;
g) maarab vajadusel uurimistdééde retsensendid;

h) koordineerib kursust ,Uurimistéode alused“ koost6os kursust labiviivate dpetajatega;
i) aitab Opilasi ja dpetajaid infotehnoloogilistes kiisimustes koostdds raamatukoguga;
i)  vajadusel viib labi juhendajate taiendkoolitusi;

k) votab vastu valmis elektroonilised uurimistodd ja praktilised t66d.

2.5. Kaitsmiskomisjon

a) otsustab vaidlusaluste t66de lubamise kaitsmisele;
b) vaatab labi vaidlusalused t66d ja retsensioonid;

c) osaleb kaitsmisel;

d) hindab kaitsmist (vt ptk 5);

e) otsustab vaidlusaluste t66de hindamise.

Kaitsmiskomisjon moodustatakse direktori kaskkirjaga.



3. UURIMISTOO JA PRAKTILISE TOO ETAPID

Uurimist60 ja praktilise t66 kirjutamisel jargitakse Tartu Jaan Poska Glmnaasiumis all kirjeldatud

etappe. lgas etapis on igal protsessis osalejal oma roll, mida on kirjeldatud eelmises peatikis.

3.1. Uurimistoo koostamise etapid

Uurimistdé6 koostamisel jargitakse direktori kaskkirjaga kinnitatud ajakava, mis on leitav kool
kodulehel. Uurimist6d edenemist jalgib juhendaja. Uurimistddde Uldise kava lle peab arvestust

uurimistoode koordinaator.

Opilane valib 10. klassi neljandal perioodil uurimisté® juhendaja ja teema. Viiendal perioodil saab
Ulevaate uurimistdd ja praktilise t66 olemusest, tutvub varasemate t6ddega ja retsenseerib
juhendaja soovitusel Ghe t606, koostab enda uurimist66 kava ja tutvub erinevate infoallikatega ning

osaleb 11. klasside uurimistoode kaitsmisel.

Kursusel ,Uurimistd6 alused” kasitletakse jargmisi teemasid: t66 eesmargid, uurimisklsimused,
hipotees, andmete kogumine ja anallls, jareldused; infoallikad, infootsing, autoridigused,;
uurimistéddes kasutatavad meetodid; andmet6oétius (statistika); praktiline t66 uurimistéd asemel,
uurimistdo ja praktilise t66 vormistamine (uurimistdd kui tekst, viitamine, kaitsmisettekanne); 166 stiil

ja keel; praktilise 166 olemus ja meetodid.

Aine koosneb auditoorsetest loengutest ja/voi e-Oppest, mille jooksul kasitletakse eelpool nimetatud
teemasid. Kursus kestab kolm perioodi ja kursuse hinne moodustub kursuse jooksul etteantud t66de

sooritamisest. Kursus on eelduseks uurimistoo kaitsmisele.

3.2. Teema ja juhendaja valik

Valitud teema tuleb teatada juhendajale. Kui teema on kokku lepitud, teavitab juhendaja sellest

uurimistédde koordinaatorit. Teema valikul tuleb silmas pidada

a) teema aktuaalsust ja originaalsust;
b) teema konkreetsust ja piiritletust (166 peab vastuse andma eesmarkides sonastatud
pdhiprobleemile);
c) selles valdkonnas seni ilmunud kirjanduse olemasolu ja kattesaadavust;
d) t66 koostaja huve ja voimeid.
Juhendajaks saab olla Tartu Jaan Poska Giimnaasiumi dpetaja. Opilasel ja juhendajal on digus
kasutada valiskonsultantide abi. Sel juhul on dpetaja kaasjuhendaja, kes jalgib, et tehtav t66 vastaks

kooli esitatud nouetele.



3.3. Allikad, kusitlused ja to60 kirjutamine

Allikmaterjalid valitakse ja tOotatakse labi lahtuvalt uurimist6d temaatikast. Uurimistdd peab
tuginema vahemalt kolmele usaldusvaarsele allikmaterjalile. Vaatlus-, katse- ja kusitlusandmete
kogumine séltub uurimistéé eesmarkidest. Teksti kirjutamisel tuleb arvestada uurimistéole esitatud

vormistusnoudeid.

3.4. Opilase osalemine kaitsmisel ja retsenseerimine

10. klassi dpilasel on kohustus osaleda 11. klasside uurimistodde kaitsmisel ja retsenseerida 11.
klassi alguses Uhe dpilase t66 (vt lisasid 1, 2, 3 ja 4). Retsensioon peab vaélja tooma jargmist:

a) t6o vastavust pustitatud eesmargile;

b) probleemi lahendamise pdhjalikkust ja teaduslikkust;

€) uurija enda panuse osatahtsust;

d) probleemi lahendamise otstarbekust;

e) vormistamise vastavust nduetele;

f) t66 peamisi vaartusi ja puudusi.

4. UURIMISTOO JA PRAKTILISE TOO OSAD

Uurimistoo ja praktilise t66 osad on:
a) tiitelleht,
b) sisukord,
c) resimee,
d) sissejuhatus,
e) podhiosa (peatlikkide ja alapeatikkidena),
f) kokkuvote,
g) kasutatud materjalid,
h) lisad.

4.1. Tiitelleht

Tiitellehe osad on jargmised:



a) tiitellehe Ulaservas (keskele joondatud, kirjasuurus 11) on

Tartu Jaan Poska Glimnazsium

kirjas Tartu Jaan Poska GUmnaasium;

b) t66 pealkiri paigutatakse kirjasuurusega

15 umbes lehe keSkeIe; Arvutijoonistuste voistlus
L. e . . ~Elurikkus®
c) pealkirja alla tGlejargmisele reale kirjutatakse Vurimistss

to0 liik (praktiline t66, uurimistdo, kirjasuurus 11);
Aartor: Mari Massikas Xla

d) lehe alumise kolmandiku algusesse paigutatakse Juhendaja: Op Ene Moppel
joondusega paremale ja kirjasuurusega 11

autori ees- ja perekonnanimi ning seejarel klass, jargmisele T

reale juhendaja nimi ja vajadusel teaduskraad). Joonis 1. Tiitellehe naidis

e) 160 valmimiskoht ja aastaarv paigutatakse teineteise korvale lehe viimase rea keskele

joondatult ning ilma kirjavahemarkideta (vt joonis 1).

4.2. Sisukord

Sisukord paikneb tiitellehe jarel ja enne resimeed ning see koostatakse automaatselt pealkirjade
laadide pdhjal. Sisukord ise jaetakse sisukorrast valja. Pdhijaotiste (sisukord, resiimee, sissejuhatus,
kokkuvote, kasutatud materjalid, lisad) pealkirjad kirjutatakse tavaliselt suurte tdhtedega ja numbrit
ei kirjutata (vt joonis 2). Pealkirjade sbnastus ja susteemitdhised ei tohi teksti sees ja sisukorras
erineda. Seega, kui pealkirjades ja tekstis midagi muudetakse, tuleb arvutis anda kask ka sisukord

uuendada.
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Joonis 2. Sisukorra naidis

4.3. Resiimee

Reslimee on 100-150-sdnaline Ulevaade toost, selle eesmarkidest, kasitlevatest probleemidest,

uurimismetoodikast, tulemustest ja jareldustest, seda saab kasutada uurimistodde kogumikus.

Resumee peab sisaldama t66 kohta jargmisi andmeid

a)
b)
c)
d)

e)

f)

autori nimi;
t66 pealkirja tapne tolge;
keel, milles t66 on kirjutatud;

t66 aktuaalsuse ja uudsuse pdhjendus;

pustitatud probleemi, hlpoteesi, eesmargi ja Ulesannete kirjeldus;

Ulevaade probleemi lahendusest, saadud tulemustest, jareldustest ja ettepanekutest.

Resumee [6pus on t66 teemat iseloomustavate votmesdnade loetelu (nimetavas kdandes).

Resimee

a)
b)

peab olema arusaadav iseseisva kirjutisena, ilma pohiteksti lugemata;

iga lause peab sisaldama vaidet ega tohi laskuda detailidesse;

10



¢) kirjutatakse minevikuvormis, kuna osutab tehtud tééle;

d) kirjutatakse eestikeelsel t661 vodrkeeles ja voorkeelsel to0l eesti keeles (ingliskeelne pealkiri
on Abstract);

e) on ametlik tekst ja seega ei kasutata ingliskeelses tekstis abitegusénade lihendatud vorme

(naiteks "don't", "can't" jne).

Néited ingliskeelse kokkuvotte tegemiseks

This research paper has been written on the topic “...” (160 pealkiri inglise keeles) by ... (166 autori
nimi). The aim of the research was to ... and it was based on ... (a survey conducted among the
students kus? millal?).

The first/second/third chapter of the paper discusses/analyses/describes/provides an overview of
... (iga pohipeatuki luhikokkuvote).

The survey revealed/indicated .... It could be concluded that ... (160 tulemuste lUhikokkuvote ja
jareldused).

4.4. Sissejuhatus

Sissejuhatus on soovitatavalt liihike ja see selgitab jargmist:
a) teema ja probleemi aktuaalsust;
b) teema valikut;
c) t66 eesmarki (millisele probleemile otsitakse lahendust, mis on selles valdkonnas tehtud);
d) uurimiskisimused ja -Ulesanded;
e) tédmeetodeid;
f) t66 peamisi allikaid;
g) t66 alaosadeks jaotamise pohimdtteid (166 peatiikkide sisu IUhikokkuvote).
Sissejuhatuses ei esitata t66 tulemusi ega jareldusi. Sissejuhatuses vdib tdnada t66 valmimisele
kaasa aidanud isikuid, organisatsioone, asutusi. Sissejuhatuse I6pus on t66 teemat iseloomustavate

votmesonade loetelu.

4.5. Pohiosa

To0 pohiosa liigendatakse teemast ja anallitsitud materjalist tulenevalt sobivateks peatikkideks ja
alapeatukkideks. Tuleb jalgida, et t66 (sh iga 16ik) oleks sisuline tervik, et ei esineks lihikesi, paarist
I6igust koosnevaid peatlikke. Liiga lUhikesed (ala)peatikid tuleb pikematega Uhte siduda. Kui

kasutatakse alapeatiikke, peab neid olema vahemalt kaks.

Pdhiosa (sisu) koosneb peatikkidest, mis sisaldavad teoreetilist taustainfot, metoodikat ning

tulemusi ja anallusi (arutelu/jareldused). T6O esimene osa tugineb t66 teema valdkonna

11



selgitamisele (avamisele). Esitatakse ja vorreldakse teiste autorite poolt uuritavat teemat kasitlevaid
teoreetilisi Iahtekohti. T66 metoodika valitakse koostd6s juhendajaga vastavalt t66 sisule. Metoodika
osas kirjeldatakse k&esoleva uuringu labiviimist, kusjuures moodustatakse loogilised seosed
teoreetilise osaga, selgitatakse probleemi vdi praktilise t00 uurimiseks/lahendamiseks kasutatavaid
I&henemisviise (sh valiku pdhjendatus, plussid ja miinused). Metoodika peab olema kirjeldatud nii
tapselt, et seda jargides oleks vdimalik hillem sama uurimisprotsessi korrata. Metoodika osas
tuginetakse teoreetilistele seisukohtadele (sh ei viidata varem kasutamata allikatele), tdlgendatakse

ja tehakse jareldused, pakutakse voimalikke lahendusvariante ja valikuid.

Jarelduste peatukis arutletakse tulemuste Ule, vdrreldakse neid teiste autorite analoogsete
uurimuste tulemustega, analllUsitakse nende lahknemise vdimalikke pdhjusi ning arutletakse
tulemuste usaldusvaarsuse ja vdimalike vigade ule. Too tulemuste tdlgendamisel mainitakse ka
vBimalikke teisi tdlgendusvdimalusi. Jarelduste peatlkis tehakse tulemuste pdhjal Uldistusi ja
jareldusi, pustitatakse uusi hlipoteese, mille tdesust oleks vaja tulevikus uurida. Télgendustes ei tohi
teha ennatlikke jareldusi: kdik tdlgendused ja uued hupoteesid peavad tulenema loogiliselt autori
enda ja/voi teiste autorite tulemustest ning toetuma neile. Vajaduse korral voib dige lihidalt meelde
tuletada uurimist66 tulemusi, kusjuures ei esitata (korrata) arutelus enam numbrilisi tulemusi, vaid
need esitatakse kvalitatiivsel tasemel ja Uldistatult. Jalgida tuleb, et esitatud argumendid ja
seisukohad on parit usaldusvaarsetest allikatest ning neile on korrektselt viidatud. Intervjuude baasil
uurimistéddes (eluloolised vm) tuleb t66 anallilsi osasse Uldistusi tehes tuua nende illustreerimiseks

naidetena konkreetseid tsitaate.

Opilase isiklik panus ja kasitletud autorite seisukohad peavad olema selgelt eristatud. T66 pdhiosa

soovitatav maht on 10-14 lehekulge.

4.6. Kokkuvote

Kokkuvoéttes tuuakse vastused ainult pealkirjas ja/vdi sissejuhatuses pustitatud uurimiskisimustele
jalvoi kinnitused hupoteesidele. Kokkuvéttes ei tohi esitada tulemusi, mida pole eelnevalt t66s
mainitud. Esitatakse lUhidalt kdige olulisemad jareldused, milleni t66 kaigus jouti, kusjuures jareldusi
esitades ei ole soovitatav neid sbnastada tapselt samamoodi nagu t66 pdhiosas. Kokkuvdttes
kirjeldatakse tekkinud ja edaspidist uurimist vajavaid probleeme, kuid uusi andmeid ei esitata.
Kokkuvoéttes ei viidata kirjandusallikaile ega esitata teiste autorite seisukohti. Kokkuvote peab

vbimaldama lugejal pdhiteksti vahele jattes ikkagi aru saada, mida t60s on kasitletud.

Kokkuvote peab olema esitatud nii, et kdrvaline isik saab seda lugedes Ulevaate t66 eesmargist,
probleemidest, Ulesannetest, koostamise kaigust ja tulemustest pohiteksti lugemata. Kokkuvétte

pikkus on Uks kuni kolm lehekdlge.
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4.7. Kasutatud materjalid

Kasutatud materjalide loetelus peavad olema kdik allikad, millele t60s on viidatud, ja igale kirjele
kirjanduse loetelus peab t66s leiduma viide. Viidatud allikad loetletakse Uldjuhul autori(te)
perekonnanime tahestikulises jarjekorras, autori(te) nime puudumisel pealkirja esimese séna jargi.

Kasutatud materjalides ei tohi esitada allikaid, millele t66s ei ole viidatud (vt ptk 6.2.).

4.8. Lisad

Lisadesse paigutatakse selgitavad materjalid, mis on t66 p&hiosas esitamiseks liiga mahukad ning
raskendaksid t66 lugemist (kUsitluslehed, plaanid, kaardid, mddtmis-, uurimisprotokollid, illustreeriv
materjal, nagu dokumendi- voi fotokoopiad jne) ning mis ei ole t66 sisuga otseselt seotud. Lisadele
tuleb pohitekstis viidata. Lisad nummerdatakse iseseisvalt vasakusse Ulanurka ja pealkirjastatakse,
lisade pealkirjad marhgitakse ka sisukorda. Lisades esitatud jooniste, tabelite, fotode jms allkirjast
peab selguma materjalide paritolu. Kui too praktiline osa pdhineb intervjuudel, tuleb lisadesse panna

intervjueeritavaid kirjeldav tabel (lisa 6).
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5. UURIMISTOO VOI PRAKTILISE TOO VORMISTAMINE

Uurimist66 vormistamisel tuleb jalgida jargmisi ndudeid:

a)

b)

d)

e)

f)

uurimistéd vormistatakse arvutil vastavates failiformaatides *doc, *docx vbi *odt
failiformaadis.

t606 kirjutatakse Uhele poole A4-lehele arvutikirja suurusega 11 (kirjatdp Arial; reavahe 1,5;
I8igu ees ja jarel on 12-punktine vahe);

tekstilehekiljel kasutatakse korrastatud veergu ehk rddpjoondust (Justified), vasakule
jaetakse 3 cm ja paremale 2 cm &aar, Ulemise ja alumise aare puhul kasutatakse vaikimisi
satet (enamasti 2,5 cm). Esireataanet ei kasutata;

kui reas tekivad suured tihikud, kasutatakse poolitamist;

t66 pdhiosa pealkirjad kirjutatakse suurte tahtedega, vormindatakse pealkirjade vormingus
(nt Pealkiri/Heading 1, Pealkiri/Heading 2, Pealkiri/Heading 3 ning tdhesuurused vastavalt
15, 13 ja 11 punkt) ja joondatakse Ilehe vasakusse serva. VOib kasutada
tekstitootlusprogrammi  vaikimisi  pakutavaid erineva taseme pealkirju. Peatlkid ja
alapeatukid nummerdatakse (vt ptk 6);

tabelid ja joonised nummerdatakse, tabeli pealkiri lisatakse tabeli kohale, joonise allkiri
lisatakse joonise alla (vt ptk 6.3.);

iga pohijaotis (esimese taseme pealkirjad — Pealkiri/Heading 1 laadi) algab uuelt lehekiiljelt;
lehekiljed nummerdatakse automaatselt (number lisatakse alla keskele) alates tiitellehest,
kuid sellele lehekuljenumbrit ei trikita;

pealkirjade, tabeli ja jooniste pealkirjade 16ppu punkti ei panda.

T66 PDF-fail ja digiallkirjastatud autoridiguste leping esitatakse koordinaatorile ja sisteemihaldurile

kindlaks maaratud kuupaevaks. Opilasfirmad esitavad lisaks aruandele ka raamatupidamisaruande

MS Exceli vormingus.
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6. STIIL JA KEEL UURIMISTOOS VOI PRAKTILISES TOOS

Uurimistdé6 keelekasutus peab olema keeleliselt ja stiililt korrektne, probleemide kasitlemine,

pdhjendused ja jareldused peavad olema loogilised ja arusaadavad.

Uurimist66s on lubamatud mistahes keele- ja trikivead. Kasutatav keel peab olema selge, tapne,
neutraalne ja korrektne. Keeleliste kisitavuste korral tuleb tugineda ,Eesti keele kasiraamatule®.

Autor peab ise oma teksti, tabeleid, valemeid, jooniseid korduvalt ja hoolikalt kontrollima.

Teadusteksti vormis ja keeles peab valitsema jarjekindlus. Naiteks kui autor on otsustanud
numbritele kdandetunnuse sidekriipsuga lisada, siis olgu see labivalt sama, nt 96-st 50 olid naised
vli 96st 50 olid naised; 15-It jai arvamus saamata vbi 15lt jai arvamus saamata, kui uurimistoos
kasutatakse asutuse, ettevotte, organisatsiooni voi Uhenduse registreeritud taisnimetuses labivat
suurtahte, siis tuleb olla jarjekindel ja kirjutada t66s kdik tltbinimetused suure algustdhega, nt Tartu
Jaan Poska Gimnaasium voi Tartu Jaan Poska gimnaasium, Tartu Linnavalitsus voi Tartu

linnavalitsus, Vara P&hikool voi Vara pohikool.

a) Uurimistdd on keeleline ja loogiline tervik, kus laused moodustavad 18igu ning 18igud peattki.
Léikudevaheline Uleminek peab olema loogiline ja sujuv. Uhelauselisi peatiikke teadustdds ei

kasutata. Jaotisest ainult Uht alljaotist ei eraldata, nt jargnevas reas on 2.1.2.1. uleliigne:
2.1.1.
2.1.2.
2.1.2.1.
2.1.3.

b) Tekst peab olema hélpsasti loetav. Hoiduda tuleks paljusdnalisusest, sbnade ja lausete kordusest,

sisutihjadest fraasidest, nt
Kui ntitid hakata anallilisima...
Sissejuhatuseks tahan delda. ..

c) Kokkuleppeliselt kasutatakse teaduslikus tekstis umbisikulist valjendust, s.t autori mina-isik jaab

tagaplaanile. Impersonaalsus ei tahenda ainulksi umbisikulise tegumoe vormide kasutamist.

Mdned véimalikud sénastusviisid, mida referaadis ja uurimistd6s kasutada:
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Referaadis antakse Ulevaade...

Uurimisto6 eesmark on...

Siinse/Kaesoleva t66 eesmark on valja selgitada, ...
Uurimise alla voeti...

Too6d alustades eeldati, et...

X on esitanud seletuse, mille kohaselt...

Uurija X jargi on ..., kuid Y on leidnud, et...

X on vaitnud/kirjutanud/éelnud/toonud esile, et...
X vaatleb/kasitleb (oma teoses) ...

Lugedes X artiklit, ...

Vaadeldes ...,

Vérreldes..., vdib margata/éelda...

X on esitanud Ulevaate...

Anallusides X-i, selgub, et...

Naidete pdhjal selgub...

Tulemustele toetudes saab vaita, et...
Kokkuvétteks voib delda...

Minavorm on siiski omal kohal, kui autor esitab omaenda kogutud andmeid voi seisukohti voi

kirjeldab kogumise metoodikat. Sellisel juhul tuleks hoiduda ases6na mina/ma kasutamisest.

Minu t606 kasitleb...
Ankeedivastused sain ...

To6 materjali kogusin...
Koostasin/jagasin kusitluslehed...
Lindistasin...

Uurisin...

Esitan ulevaate...

d) Kdneviis ja vorm peavad olema kogu t66s Uhtsed. Eelistada tuleb kindlat kdneviisi, sest tingiv
kdneviis voib jatta mulje, et autor ei ole oma seisukohtade &igsuses kuigi veendunud. To6d
koostades tuleb tadhele panna ajakasutust (olevikku ja minevikku ei tohi kasutada labisegi), ainsuse
ja mitmuse kasutamist ning lause Ulesehitust (ka loeteludes ning tabelites). Uurimuses ei sobi

kasutada emotsionaalset ja kujundlikku stiili, vaid objektiivset ja tapset sdnastust.
e) Tolkimisel tuleb Iahtuda lause mottest ja eesti keele digekeelsusest.

f) Valtida tuleks birokraatiakeele sisutlihje stampvaljendeid, nt antud t66. Taiendi antud saab kas
ara jatta voi asendada s6nadega see vdi siinne. Hoiduma peaks kantseliiti kuuluvatest valjenditest
ja moevaljenditest: omama, hetkel, teatud, mitmed, tdnasel pdeval/tdna, osapool, paika panema,

tldjuhul, praktiliselt jt. Valtida tasub poolt-tarindit, nt T66 autori poolt véljatéétatud meetod p.o T66
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autori véljatbotatud meetod. Nimisdnade, eriti teonimede asemel tuleb eelistada tequsénu, nt Té6de

teostamine toimus... p.o Toid tehti...

g) Kui luhend esineb tekstis esimest korda, tuleb seda sulgudes selgitada, nt Jaan Poska
giimnaasium/Giimnaasium (JPG). Uldlevinud lihendeid kasutatakse ilma selgituseta, nt USA, URO,
EL, NATO jt. Uldkasutatavaid liihendeid saab kontrollida ,Qigekeelsussdnaraamatust” (www.eki.ee
— Oigekeelsussénaraamat — Kasutusjuhend jm lisad — Liihendivalimik). Pealkirjades liilhendeid ei
kasutata. Eesti keele sbnadest saadud lihendite 16ppu punkti ei panda, valja arvatud lUhendid, mis
langevad kokku mdne eestikeelse sdnaga, nt koost. ehk koostaja. Voorlihendite puhul need reeglid

alati ei kehti.

h) Tsitaatsdnad ja -valjendid kirjutatakse nagu voorkeeles, kust nad on vdetud, ning esitatakse

kaldkirjas. Neid sénu tuleb kaanata tlakoma abil:
Raakides eesti naitekunsti grand old man'ist...
Kaldkirjas tuleb ulejaanud tekstist esile tdsta ka naitesénad:

Enim kasutatavad voorsonad olid finaal (136 korral), turniir ja rekord. Enim kasutatav

erialasdna oli kaardilugeja.

i) Arvsdnad 1-10 kirjutatakse sdnadega, suuremad numbritega, nt kaks sépra, viis 66d, 195 kooli.
Samamoodi toimitakse litsbnade koosseisus olevate numbritega, nt Jdhetoaline korter,
neljatérnihotell, kolmepunktivise, 24-astmeline trepp. Juhul kui tekstis on palju arve vbi suuri ja
vaikesi arve lahestikku, kirjutatakse nad siiski kdik numbritega, nt Kiisimustikule vastas 15 6petajat,
neist 7 naist ja 8 meest. Matemaatika- ja statistikaalastes tekstides kirjutatakse kdik arvud
numbritega. Jargarvu jarele pannakse punkt. Sdnadhendis, kus kdane selgub arvsdnale jargnevast
nimisonast, kdandeldppu ei lisata, nt Ankeedile vastanud 20 inimesest pooled... Murdesbnavara
saadi 15 kiilast 20 inimeselt. Juhul kui sdnalhendit moodustavad arvsdna ja nimiséna asuvad lauses
teineteisest kaugel voi arvsdnale jargnevast nimisdnast ei selgu kaandeldpp, tuleb osutada ka
arvsdna kaandetunnus, nt 37-st Tartu Ulikooli I6petanud juristist kaks ldks té6le prokuratuuri; 23-/
erakonna liikmel. Aasta markimisel kasutatakse arve, mitte eelmisel aastal vdi kdesoleval aastal,
sest 166 hilisemal lugemisel peab aasta olema selgelt maaratletav. Suurte arvude korral voib
kasutada kombineeritud kirjutusviisi, mille puhul arv on margitud numbrite ja suurusjark sénadega,

nt 1,78 miljonit elanikku.

j) Tekstis arve ja méotuhikuid kasutades tuleb silmas pidada jargmist: kui arvule jargneb méaétihiku

nimetus voi selle luhend, kirjutatakse arv numbritega, kusjuures arvu ja mddtuhiku vahel on tuhik, nt
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8 krooni 5 senti, 14 protsenti. Erandiks on protsendi- ja kraaditahis, mille ette tlhikut ei jaeta, nt

majanduskasv 4,1%, kalle 8°.

6.1. Tsiteerimine ja refereerimine

Alustekstide pdhjal loodud uues tekstis tuleb oma méttekaigud teiste autorite omadest lahus hoida.
Selleks kasutatakse refereerimist ja/vdi tsiteerimist. Neil kahel tuleb kindlasti vahet teha, sest

vormistusnduded on erinevad.

Refereerimisel edastatakse autori métteid oma sbnadega, kuid ei kirjutata alustekstist valja nopitud
I6ike tapselt maha. Korralik refereerimine pole ka see, kui referaadi autor on alustekstist valja jatnud
vaid mdned laused, mdned sbnad Umber téstnud voi ara muutnud. Vordle allpool olevat alusteksti
kdigepealt hea ja seejarel kehva refereeringuga, pddra tahelepanu refereeringu pikkusele ning

sOnastusele.
Alustekst

Saamaks teavet eesti koolis hariduse saanud O&pilaste keelekasutuse kohta, oleme
vaadelnud giimnaasiumi I6pukirjandeid. Valim koosneb eri maakondade kirjanditest ning
selle puhul on jélgitud, et hélmatud oleksid maakonnad nii Léuna-, Pbhja-, Laane- kui ka lda-
Eestist. [---]

Seega on kokku kasutatud 139 I6pukirjandit, mille uurimine peaks andma Ullevaatliku pildi
Opilaste keelelistest vbimetest ja koolis omandatud kirjakeele tasemest. 10 kirjandit igast
nimetatud paigast on Eesti kui terviku mastaabis kdill suhteliselt véaike ja samal ajal ka juhuslik
kogum, kuid selle pbhjal saab siiski teha méningaid jéreldusi eesti koolis omandatava

kirjakeele kvaliteedi kohta.

Vaadeldud 139 kirjandi vigade koguarv on 1890. Arvutades selle péhjal vigade keskmise arvu

lihes kirjandis, ndeme, et igas kirjandis on keskmiselt 14 viga. [---]

Kirjandite anallitisi pbhjal vbiks koolibpilaste eesti keele oskust hinnata keskmiseks. Véga
paljudes maakondades on aga tulemused lisna nérgad, mistéttu eesti keele 6ppe taset tuleks

seal kindlasti tésta.
Alusteksti hea refereering

Eesti koolide dpilaste kirjaliku keelekasutuse oskus hinnati glimnaasiumi Idpukirjandite pbhjal
keskmiseks, anallidisitud 139 kirjandis oli kokku 1890 viga (Ehala, Raik 2003: 12—16).
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Alusteksti kehv refereering

Saamaks teavet eesti koolis hariduse saanud Opilaste keelekasutuse kohta, oleme vaadanud

eri maakondade I6pukirjandeid nii Léuna-, Péhja-, Ld4ne- kui ka Ida-Eestist. [---]

Seega on kokku kasutatud 139 I6pukirjandit, mille uurimine peaks andma Ullevaatliku pildi
Opilaste keelelistest voimetest. Seega peaks 139 I6pukirjandi uurimine andma (levaatliku
pildi 6pilaste keelelistest véimetest ja koolis omandatud kirjakeele tasemest. 10 kirjandit igast
nimetatud paigast on Eesti kui terviku kohta klill véike ja juhuslik, kuid selle pohjal saab siiski

teha méningaid jéreldusi eesti koolis omandatava kirjakeele kvaliteedi kohta.

Vaadeldud 139 kirjandi vigade koguarv on 1890. Vigade keskmine arv (hes kirjandis on

keskmiselt 14 viga. [---]
Kirjandite analiilisi p6hjal voiks koolibpilaste eesti keele oskust hinnata keskmiseks.

Tsiteerides kopeeritakse autori méttekaik sdna-sénalt. Uldjuhul tsiteeritakse autorit siis, kui 1) algne
tekst on vaga hea sdnastusega, 2) kui allikmaterjal on nii oluline v6i autoriteetne, et selle muutmine
vOib kahjustada kirjutise sisu vdi stiili vdi 3) kui tahetakse sailitada Gtluse sdnastust ja vormi. Koikidel
muudel juhtudel tuleks eclistada teiste autorite pdhiidee edasiandmist oma sbénadega, st
refereerimist. Tsitaat pannakse alati jutumarkidesse. Tsiteerida tohib Uksnes motiveeritud mahus:
lehekduljelise artikli puhul ei tohiks tsitaat olla pikem kui Uks 16ik. Kohe tsitaadi jarel peab olema viide

ja lehekuljenumber. Vérdle allpool olevat alusteksti tsitaadiga.
Alustekst

Kordame veel: keel on riist, keel on masin. Seepdérast ei pea tema pééle vaatama mitte (iksi
loodusteadlase silmaga, keda huvitab ainult ndhtuste konstateerimine ja seletus, vaid ka
téostusinimese, inseneri, tehniku silmaga, kes ndhtusi oma kasuks, oma otstarvete kohaselt

pyyab painutada ja kasutada.

Sest nagu me tahame ja pyyame vabaneda koigist muist ebakohtadest ja puudustest, halvust
hygieenilisist tingimusist, pahust ja inetumaist keha ja vaimu omadusist (néit. tuimusest ja
Véljaulatavaist pdsenukkidest), véhe viljakandvast maapinnast, mis ka kbéik meie
esivanemate padrandus, — samuti peaksime tahtma katsuda vdhendada, nii palju kui iganes
Jjaksame ja oskame, oma mottevéljendamismasina ja oma soénalise kunsti instrumendi

puudusi ja vigu (lk 9-14).
Alusteksti tsitaat
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“Kordame veel: keel on riist, keel on masin. Seepérast ei pea tema pééle vaatama mitte (iksi
loodusteadlase silmaga, keda huvitab ainult ndhtuste konstateerimine ja seletus, vaid ka
téostusinimese, inseneri, tehniku silmaga, kes néhtusi oma kasuks, oma otstarvete kohaselt

pyyab painutada ja kasutada.” (Aavik 1924: 9)

Aaviku soénul tuleks pltida keele kui instrumendi puudusi ja vigu parandada: “Sest
hygieenilisist tingimusist, pahust ja inetumaist keha ja vaimu omadusist (n&it. tuimusest ja
Véljaulatavaist pdsenukkidest), véhe Vviljakandvast maapinnast, mis ka kbéik meie
esivanemate pdrandus, — samuti peaksime tahtma katsuda vdhendada, nii palju kui iganes
Jjaksame ja oskame, oma mottevéljendamismasina ja oma sénalise kunsti instrumendi
puudusi ja vigu.” (Aavik 1924: 13—14)

Kui tsitaadis on moni sdna voi lause, mis jaab kirjutatava referaadi teemast kaugele, vdib selle ka
tsitaadist valja jatta, aga valjajatt peab olema tahistatud. Lihemaid valjajatte margitakse punktidega
..., pikemaid nurksulgudes kolme sidekriipsu abil [---]. Vordle jargmist alusteksti ning valjajattelist

tsitaati.
Alustekst

Hipotees kujutab endast probleemi (ht oletatavat vbimalikku lahendust. Teaduse
metodoloogias nimetatakse hlipoteesiks teadaolevatel faktidel ja seadustel rajanevat
teaduslikku oletust. Hiipotees kui teaduslik oletus peab puudutama eeskétt nahtuste

seaduspdrasusi, nende olulisi seoseid ja suhteid. Seega, hlipotees on tbestamata tees.

Viljajatteline tsitaat

“Hiipotees kujutab endast probleemi (iht oletatavat vbimalikku lahendust. [---]. Seega,

hiipotees on téestamata tees.” (Kéverjalg 2003: 7)

Varsiridade tsiteerimisel jutumarke ei tarvitata, kui need on paigutatud eraldi muust tekstist ega

sula sellega Uhte, nt
Juhan Liiv (tleb enda kohta:

Minu méttekangas
katki karisend.
Tuhat korda temast

stida véarisend.
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Luuletsitaati on vdimalik paigutada ka proosateksti sarnaselt, kuid siis tuleb varsirea [6pu

markimiseks kasutada kaldkriipsu ja tsitaat tuleb panna jutumarkidesse, nt

Juhan Liiv (itleb enda kohta: ,Minu méttekangas / katki kérisend. / Tuhat korda temast / stida

varisend.”

6.2. Viitamine tekstis ja kasutatud materjalide loetelu

Erialaajakirjad ja -valjaanded vbivad kasutada erinevaid viitamissisteeme. Enim kasutatakse
tekstisisest ja joonealust viitamist. Mistahes viitamissisteemi autor valib, peab see olema terve {66

ulatuses Uhtne.

Teksti sisse Umarsulgudesse paigutatud kindlaid osi sisaldavaid andmeid autori ja teose kohta
nimetatakse viiteks ehk tekstiviiteks. Viide tuleb alati lisada, kui t00s edastatakse kellegi teise
seisukohti vdi andmeid. T60 I6pus kirjanduse loetelus esitatud taielikku infot iga refereeritud ja
viidatud allika kohta nimetatakse viitekirjeks. Viitekirjed jarjestatakse tahestikuliselt ning neid ei

nummerdata. Andmed viitekirje jaoks leiab raamatu tiitellehelt ning tiitellehe poordelt.

Viitama ei pea Uldtuntud infole ja faktidele. Kui rédkida maailmas kdneldavate keelte Gldhulgast, pole
vaja viidet allikale, kust info parineb. Kui aga naiteks voetakse vaatluse alla keelte ja nende

kdnelejate tapne arv piirkonniti, tuleb viidata, mis allikast andmed péarinevad.

Kuidas suhtuda Vikipeediast leitud infosse? Vikipeediat koostavad vabatahtlikud tasuta ja seal olev
info ei pruugi olla paris tapne ja korrektne, seetdttu sobib Vikipeedia esmase info ja marksdnade
otsimiseks t66 algetapil, aga kindlasti tuleb leitud infot kontrollida ametlikest allikatest ja viidata
sellistele allikatele, mille paritolu ja autor(id) on teada. Paljudel Vikipeedia artiklitel on juures

korrektne kasutatud kirjanduse loetelu, mille abil jduab originaalallikateni.

6.2.1. Tekstisisene viitamine

Tekstisisese ehk nime ja aastaarvuga viitamisel paikneb viide teksti sees Umarsulgudes, kuhu
kirjutatakse autori perekonnanimi voi trikise pealkiri ning ilmumisaasta. Refereerimisel ja

tsiteerimisel pannakse sulgudes paiknevasse viitesse kindlad elemendid ettenahtud jarjekorras.

autori perekonnanimi q[ aastaarv koolon [ lehekuljenumber

\\Ii/’/

(Erelt 2004: 125)

Kui lause sbnastuses on autori nimi olemas, pannakse sulgudes paiknevasse viitesse ainult aastaarv

ja lehekuljenumber, st perekonnanime sulgudes ei korrata.
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Tekstiviide  Aavik (1924: 134) on tddenud, et uute sdnade loomine on raske ja
aegandudev td0.
Viitekirje autor Y[ ilmumisaeg punkt q pealkiri punkt q[ vajadusel toimetaja punkt |
ilmumiskoht koolon { kirjastus punkt
\ |
Aavik, Johannes 1324. Keeleuuenduse éérmisid vbimalused. 'Ifar/tu:/
Istandik.

Kui samades sulgudes viidatakse mitmele allikale, jarjestatakse need tahestikulises jarjekorras

autori perekonnanime jargi ning eraldatakse Uksteisest semikooloniga.

Tekstiviide Ikka ja jalle on keelekasutajaid Ules kutsutud eesti keelde uusi omasénu
juurde soetama (Aavik 1924; Erelt 2004; Veski 1958).

Kahe autoriga teosel pannakse tekstiviites sulgudesse mdlema perekonnanimed ning nende
vahele koma. Viitekirjes voib alates teisest autorist komade vahendamiseks panna eesnime

perekonnanime ette.

Tekstiviide Mida rikkam on inimese keel, seda selgemalt suudab ta end valjendada
(Rumberg, Uljas 2002).

Viitekirje Rumberg, Thea, Juri Uljas 2002. Psihholoogia. Gumnaasiumidpik. Tallinn:
Koolibri.

Kolme ja enama autoriga teose tekstiviites pannakse sulgudesse esimese autori nimi, millele
jargneb lihend jt voi ladinakeelne lUhend et al voi pealkirjasdnade algustahtedest koostatud Iihend.
Kuna tekstiviites on kas esimese autori nimi koos lihendiga jt voi pealkirjasdnade algustahtedest

koostatud lihend, peab see eelnema viitekirjele. Nende vahele pannakse vérdusmark.

Tekstiviide Sonu kbéik, kogu ja iga kasutatakse argivestluses sageli liialdusena
(Pajusalu jt 2004: 89).
Viitekirje Pajusalu jt = Pajusalu, Renate, llona Tragel, Ann Veismann, Maigi Vija

2004. Tuumsdnade semantikat ja pragmaatikat. Tartu Ulikooli

Uldkeeleteaduse 6ppetooli toimetised 5. Tartu.

lima autorita teosel on tekstiviiteks pealkiri voi selle esimene séna, kolm punkti ning aastaarv ja

lehekiljenumbrid.
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Tekstiviide Vddrkeelsete nimede mugandamine pelgalt kirjapildi poolest pole soovitatay,
sest nii kaob rahvusvahelise vaartusega nimekuju (Kirjakeele... 1985: 74).
Viitekirje Kirjakeele Teataja 1979-1983. Oigekeelsuskomisjoni otsused. Toimetanud

Tiiu Erelt, Henn Saari. Tallinn: Valgus.

Sénaraamatutele ja teatmeteostele Vviidates kasutatakse suurtdhtlihendeid (0S =
“Oigekeelsussdnaraamat’, EKK = “Eesti keele kasiraamat”’, EKSS = “Eesti kirjakeele
seletussdnaraamat”, EE = “Eesti entsuklopeedia” jne). Kui tekstivitena kasutatakse

suurtahtliihendit, siis peab seesama lihend paiknema kirjanduse loetelus viitekirje ees.

Tekstiviide Eesti keele tegusbnal saama on 12 erinevat tdhendust ning ta esineb
paljude Ghendverbide osana ning metafooride ja kbnekaandude koosseisus
(EKSS 257-265).

Viitekirje EKSS = Eesti kirjakeele seletussénaraamat, V koéide, 1. vihik 1997.

Tallinn: Eesti Keele Instituut.

Kogumikus ilmunud artiklile viitamisel margitakse artikli autori(te) nime(de) jarel artikli
iimumisaasta, pealkiri, kogumiku pealkiri, kogumiku toimetaja(te) voi koostaja(te) nimi (nimed),
kogumiku ilmumiskoht ja valjaandja ning artikli alguse ja I6pu lehekuljenumber. Artikli pealkirja ja

kogumiku andmete vahel on méttekriips.

Tekstiviide GUmnaasiumi I6pukirjandeid uurides hinnati eesti koolide dpilaste kirjaliku
keelekasutuse oskus keskmiseks, anallUsitud 139 kirjandis oli kokku 1890
viga (Ehala, Raik 2003: 12-13).

Viitekirje Ehala, Martin, Margit Raik 2003. Eesti keel koolis. — Eesti kirjakeele
kasutusvaldkondade seisundi uuringud. Toim. Maire Raadik. Tallinn: Tallinna
Pedagoogikatlikooli Kirjastus, Ik 11-25.

Ajakirjaartiklile viitamisel margitakse artikli autori(te) nime(de) jarel artikli ilmumisaasta, pealkiri,
ajakirja nimi, ajakirja aastakaik ja number ning artikli alguse ja I16pu lehekulljenumber. Artikli pealkirja

ja ajakirja andmete vahel on méttekriips.

Tekstiviide Selles ajakirjanumbris leidub ka pdhiteave arvutuslingvistika kohta Uldse (Koit,
Oim 1999: 639-640).

Viitekirje Koit, Mare, Haldur Oim 1993. Rahvusvahelisel arvutuslingvistika konverentsil.
— Keel ja Kirjandus nr 10.

Ajaleheartiklile viitamisel margitakse artikli autori(te) nime(de) jarel artikli iimumisaasta, pealkiri,
ajalehe nimi, ajalehe ilmumise kuupaev ja number ning artikli alguse ja 16pu lehekuljenumber. Artikli

pealkirja ja ajalehe andmete vahel on mdttekriips.
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Tekstiviide Netikeel muutub kiiresti, nii et kUmmekond aastat tagasi tehtud jareldused ei
pruugi enam diged olla (Hennoste 2013: 40).

Viitekirje Hennoste, Tiit 2013. Kuule ma eemale nudd. — Sirp 5.12, nr 46.

Elektrooniliste materjalide viited vormistatakse sarnaselt paberkandjate viidetega. Teksti sees ei
esitata veebiaadressi, kust materjal on saadud. See info pannakse kirjanduse loetellu viitekirjesse.
Kui internetist leitud materjali kohta pole teada, mis tekstiga on tegemist ning kes on selle autor, siis
on parem selliseid materjale mitte kasutada. Kui kasutatakse autori nimeta internetiallikat, tuleb
sellele viidata artikli pealkirjaga. Kui artiklil ei ole ka pealkirja, kasutatakse tekstiviites ja viitekirjes

marksodna, millega tekst haakub.

Tekstiviide Meie mitmekesises spordifolklooris on esindatud kdoik klassikalised
folklooriliigid, milles valjendub inimeste suhtumine sporti ja sportlastesse
(Voolaid 2003).

Viitekirje Voolaid, Piret 2003. Jaanuar, veerpalu, marts, aprill, mae... Pilk
spordimaailma labi folklooriprisma. — Maetagused nr 21.
www.folklore.ee/tagused/nr21/jaanuar.html. Vaadatud 7.10.2007.

Mdnikord on vaja viidata kodulehekllgedelt saadud materjalile, mille autor ei ole teada.
Kodulehele viitavad pikad veebiaadressid jaetakse kasutatud kirjanduse loetellu, kuid tekstisisene
sulgudes paiknev viide peab lugejat juhatama kasutatud kirjanduse loendis paikneva &ige viitekirje

juurde.

Tekstiviide Opilaste teadusajakiri Akadeemiake on kodulehele vélja pannud
viitamisjuhendi, mis on kooskdlas ajakirja Akadeemia viitamissusteemiga
(Akadeemiake 2007).

Viitekirje Akadeemiake 2007 = http://akadeemiake.ee/wp-
content/uploads/2011/09/Akadeemiake viitamisjuhend.pdf.
Vaadatud 31.08.2016.

Arhiiviallikate puhul tuleb lisaks allika nimetusele lisada taielikud andmed allika kohta. Viide
koostatakse jargmise skeemi kohaselt: arhiivisailiku nimetus, arhiivi taielik nimetus VOl selle liihend,

fondi (F) number, nimistu (N) number, séiliku (S) number ja lehe(kilje)number (L) selle olemasolul.

Tekstiviide Jaani ... RA, EAA

Viitekirje Jaani kiriku meetrikaraamat. RA = Rahvusarhiiv, EAA = Eesti Ajalooarhiiv, F
1294, N1, S M3 AL

Kirjastamata allikatele viitamisel on oluline anda allikate loetelus piisavalt informatsiooni, et lugejal
oleks vdimalik allikad Ules leida. Kirjastamata allikad on uurimis- ja 16putdé6d, dppematerjalid,
memuaarid, intervjuud, markmed jms. Kirjastamata allikatele viidatakse soltuvalt nende kohta

24


http://akadeemiake.ee/wp-content/uploads/2011/09/Akadeemiake_viitamisjuhend.pdf
http://akadeemiake.ee/wp-content/uploads/2011/09/Akadeemiake_viitamisjuhend.pdf

olemasolevast informatsioonist.

Naiteks e-kirja puhul tuleb selle kasutamisel viidata kirja autori nime jargi, tuues ara kirja saatmise

kuupéeva, kirja pealkirja ning adressaadi nime.

Viitekirje Mets, Ants 2018. Intervjuu vastused. E-kiri Maris Troonile, 22.09.

Filmidele ja videotele viidatakse rezissoori jargi, markides véimalusel lisaks filmi (videomaterjali)
pealkirjale ka selle valmimise aasta ning tootja. Kui kasutatud on selliseid videomaterjale, mis on

uleval internetis, tuleb kindlasti lisada viitele ka link veebiaadressile koos kasutamise kuupaevaga.

Viitekirje Sarnet, Rainer 2017. November. Mangufilm. Homeless Bob Production.
JPG oOpetajate film ,Nukitsamees®. 2017.
Tartu Jaan Poska Gimnaasium 2018. Tutvustamisvideo.
https://www.youtube.com/watch?v=sMC26bB3tnM. Vaadatud 06.09.2018.

Hard Rock Hallelujah 2015. Tartu Jaan Poska gimnaasiumi Opetajate
joulupeo video. https://www.youtube.com/watch?v=DvwgLf5gasc. Vaadatud
18.10.2019.

Muusikapaladele ja lauludele viidatakse autori ja pealkirja jargi, samuti tuleb ara markida esitaja
(kui on teada ja ei kattu autoriga) ja helikandja vdi link internetiaadressile koos kasutamise

kuupaevaga.

Viitekirje Prokofjev, Sergei. Toccata. Randvere, Johan (esitaja).
https://www.youtube.com/watch?v=0Bi5cMMedql. Vaadatud 14.05.2017.

Tele- ja raadiosaadetele viidatakse samuti rezisso0ri, toimetaja voi autori jargi (selle puudumisel

pealkirja jargi).

Tekstiviide Hirmudhkkond valitses Venemaal juba Kirovi tapmise jarel 1934. aastal.
(Vseviov 2012)

Viitekirje Vseviov, David. Miistiline Venemaa. Umberkorraldused Néukogude
ladvikus 1935. aastal. (20.05.2012). https://arhiiv.err.ee/vaata/mustiline-
venemaa-umberkorraldused-noukogude-ladvikus-1935-aastal. Vaadatud
12.01.2015.

Intervjuude tekstiviide vormistatakse sarnaselt teiste allikatega. Intervjuu viitekirjesse margitakse
intervjueeritava nimi, intervjueerimise aeg, intervjuu pealkiri, intervjueerija nimi, koht ja salvestuse
laad (lindistus kassetil véi CD-l, videolindistus, kasikiri). CD-le, videole vm elektroonilisele kirjele

lisatakse nurksulgudes tldbi tunnus, nt [CD].
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Tekstiviide Meie koolis toimuv igakevadine laulupidu on vdga omané&oline traditsioon
(Jalak 2006).

Viitekirje Jalak, Linda 2006. Meie kooli traditsioonid enne ja nild. Kati Kadak, 1. okt
[helisalvestis kassetil].

Opilase privaatselt I&bi viidud intervjuud perelikmete, séprade jt isikutega, kes pole avaliku elu
tegelased ja jagavad privaatset infot, peavad vastavalt isikuandmete kaitse seadusele jaama
anonliumseks. Kui intervjuu edasiandmiseks kasutatakse tsitaati, vdib intrevjueeritavale viidata,
markides ara soo ja slnniaasta. Teine vdimalus on parast tsitaati viidata lisale ja intervjueeritava

numbirile.

Tekstiviide Mees (s 1955) jutustab: ,Koolis viisime tiidrukutele lilli v6i kommi
naistepdeva puhul. /...| Kooli jbudes tahtsin olla esimene, kes lille annab,
sest siis sai valida koige ilusama tiidruku, kellele lille anda.*

Tekstiviide Uks vastaja oli eriti hasti kursis vaiksemate suundadega: ,Péhilised
peasuunad on sunni, shiet (Siia), salafilwahabi), ash’ari, druz,’alwayeen.”
(Lisa 6, int 5)

Viite vormistus sdltub refereeritavate lausete hulgast. Uhelauselise refereeringu puhul paikneb

viide lause sees, st enne lause 16pupunkti, nt

Roometsa arvates on lilibpilastééde sagedamad vead uurimistéé hlipoteesi puudumine,

pealkirja ja to66 sisu mittevastavus ning vormistusvead (Roomets 2006: 45).
Mitmelauselise refereeringu puhul paikneb viide parast lause 16pupunkti, nt

21. emakeeleoliimpiaadi Ziirii esimees Piret Teras on tédenud, et viidete puudumise tottu ei
eristu 6pilastéédes autori enese véited vahendatud seisukohtadest. T66des on ka véhe
anallitsi, kaldutakse vaid kogutud materjali esitama. Uurimist66 koostaja peab oma materjali
tutvustama ja piirittema ning igasugused ndited tuleb muust tekstist eristada, néiteks
kursiivkirjas. (Teras 2004: 10-11)

6.2.2. Joonealune viitamine

Ajalooalastes ja koduloolistes uurimustes véi muudel juhtudel, kui viidete maht on liiga suur (viidete
mahtu paisutavad nt arhiiviallikad, digusaktid jmt), tuleks kasutada pigem joonealust viitamist. Uhes

t00s voOib korraga kasutusel olla ainult Uks viitamissusteem.

Joonealune viitamine koosneb kahest poolest: numbrist vastava lause jarel ja bibliokirjest, mis
paikneb sama lehekilje allservas ja on pdhitekstist joonega eraldatud. Viidete numeratsioon on
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pidev kogu t66 ulatuses. Joone alla lehekilje allserval margitakse allikas esmakordsel mainimisel

taies ulatuses, jargmistel kordadel [lihendatuna, nt (viide paikneb lehekiilje allosas)

Finantsjuhtimise valdkonna ees seisab strateegiliselt olulise (lesandena linnaeelarve

finantsmudeli rakendamine ja rahavoogude ohjamine.*

Joonealune bibliokirje algab viitenumbriga. Autori eesnimetaht vdi eesnimi on enne perekonnanime.
Autori nimi tostetakse esile kaldkirjas. Jargneb teose pealkiri, mille 16pus on punkt. Monograafia
puhul on selle jarel iimumisandmed (koht, kirjastus, ilmumisaasta), lihend Ik ja lehekuljenumber.

liImumiskoha ja kirjastuse vahel on koolon, nt

Bibliokirje 'Juhan Peegel, Kuld on jaanud jalgedesse. Regivarsi keelest ja poeetikast.

Tartu: Eesti Kirjandusmuuseum, 1997, |k 15.

Koguteoses voi ajakirjas ilmunud artikli bibliokirjes jargneb artikli pealkirja punktile mdttekriips ja
selle jarel tuleb koguteose vdi ajakirja pealkiri. Koguteose bibliokirie 16ppeb samamoodi nagu
monograafia kirje. Ajakirja pealkirja ei panda jutumarkidesse, talle jargneb aastaarv, liihend nr ja
ajakirja number ning lehekulg. Vdorkeelse kirjanduse viiteis kasutatakse lehekdlje IUhendit tavaliselt
viidatava kirjandusallika keeles, nt inglise pp., saksa S., soome s. Koigi aastaarvule jargnevate

elementide vahel on koma, nt

'B. Klaas, The Quotative Mood in the Baltic Sea Areal. — Estonian:
Bibliokirje  Typological Studies II. Publications of the Department of Estonian of the

University of Tartu 8. Ed. Mati Erelt. Tartu, pp. 73-97.

2H. Metslang, Ajast ja tema vormist verbitarindeis. — Keel ja Kirjandus, 1991,

nr 3, Ik 165.

Korduval viitamisel samale teosele lihendatakse bibliokirjet. Viite lUhivariant koosneb autori

nimest, raamatu voi artikli pealkirjast ja lehekuljenumbrist, nt

Bibliokirje 'J. Peegel, Kuld on jaanud jalgedesse, Ik 25.

Pikast pealkirjast vdidakse osa ara jatta, nt

Bibliokirje 'B. Klaas, The Quotative Mood, pp. 80.

1Thor Heyerdahl, ,Kon-Tiki“ ekspeditsioon. Tallinn: Tanap&ev, 2004, |k 15.
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6.3. Tabelid ja illustratiivne materjal

Tabelid ja joonised nummerdatakse kogu t66s labivalt (tabelitel on oma ning joonistel oma
numeratsioon) ning igal joonisel on allkiri ja tabelil pealkiri, mida lugedes peab nende sisust aru
saama. Tabeli number paikneb tabeli kohal tabeli pealkirja ees ja see eristatakse pealkirjast

kaldkirjaga. Tabeli numbri ja pealkirja vahel on punkt, nt

Tabel 1. Gimnaasiuminoorte vaba aja huvialade vérdlus 2000. ja 2006. aastal (% vastanute arvust)

2000 2006
Sport 47% 70%
Sobrad 75% 51%
Lugemine 50% 45%
Arvuti 35% 44%
Televiisor 80% 39%
Muusika 82% 38%

Viide alljGrgnevas tabelis vm ei ole lubatud, tekstis viidatakse tabelile numbriga, nt
Andmed glimnaasiuminoorte kohta on toodud tabelis 1.

lllustratiivse materjali (joonis, skeem, diagramm, kaart, foto) number paikneb selle all. Koigi
illustratsiooniliikide puhul kasutatakse nimetust joonis. lllustratiivne materjal nummerdatakse samuti
nagu tabelid jooksvalt. Joonise number paikneb joonise all ja see eristatakse allkirjast kaldkirjaga.
Joonise numbri jarel paikneb joonise allkiri, millele vdib lisada ka andmed kuisitletute arvu kohta (n =
535), nt (vt joonis 3).

2% 10%

25%

31%

32%

= Halvasti = Keskmiselt = Ei oska 6elda Hasti = Vaga hasti

Joonis 3. Opilaste hinnang flisikaiilesannete lahendamisega hakkama saamise kohta (n = 535)
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Kui joonisele on lisatud pealkiri, siis t60s lisatakse selle joonise alla ainult vastav number, nt (vt joonis
4).

Kuidas saate hakkama matemaatika tlesannete
lahendamisega?
Viga hésti .- 9
Hasti 7 132
Ei oska delda 7 | 172
Keskmiselt __ 165
Halvasti 7— 57

0 50 100 150 200

» Halvasti = Keskmiselt = Ei oska delda Hasti = Vaga hasti

Joonis 4. Opilaste hinnang matemaatika (ilesannete lahendamisoskuse kohta (n=535)

Tabelid ja joonised peavad olema lihtsad ja arusaadavad ning nendes sisalduv teave peab olema
t60s lahti seletatud ega tohi kopeerida tabelis voi joonisel esitatut. Kui joonisel endal on selgituseks

piisav s6naline osa, piirdub allkiri numbriga.
TO0s viidatakse joonise numbrile kas autori oma lauses, nt
Nagu néha, ei anna joonisel 3 kujutatu sama summat — — —.
vOi lausesse mittekuuluvana sulgudes, nt
Umbes kiimnendik vastanutest arvas, et lahendab matemaatikaiilesandeid halvasti (vt joonis 4).

Kahe ja vdhema tunnuse korral ei esitata sektordiagrammi illustreeriva joonisena. Naiteks ei tehta

sektordiagrammi soo kohta ning ka juhul, kui tunnuse vaartuseks on 100%.
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7. SEMINARI- JA KAITSMISETTEKANNE

Seminariettekannet toetava esitluse saab teha programmiga PowerPoint, Impress vdi mobne
veebipdhise programmiga. Kaigil juhtudel tuleb vahetult enne seminari vdi kaitsmise algust
kontrollida, kas fail ettekande tegemiseks moeldud arvutis korrektselt avaneb. Veebis olevate t66de

puhul on soovitatav vétta tagavarafail monel malukandjal kaasa.

Tartu Jaan Poska Gimnaasiumis on iga seminari ja kaitsmisettekande jaoks ette nahtud viis minutit.
Selle ajaga peab ettekandja andma oma t66st Ulevaate. Ettekande visuaalne pool (slaidid) peab
esinejat toetama. Esineja raagib alati rohkem, kui on esitluses kirjas. Ettekandja peab raakima
selgelt ja arusaadavalt, liga kiire vbi aeglane kéne segab arusaamist. Esinemisel on soovitatav

raakida peast.

Ettekande (slaidiesitluse) Ulesehitus vdiks kaitsmisel olla jargmine:
. slaid — 166 teema, autori ees- ja perekonnanimi, juhendaja, kuupaev, kooli logo;
. slaid — eesmark; Ulesanded eesmargi lahendamiseks;

. slaid — probleem; hipotees, kui see on seatud;

A WO N -

. slaid — teoreetilise osa olulisemad marksdnad,;
5. slaid — valim, meetod;

6.—7. slaid — tulemused,;

8. slaid — jareldused;

9. slaid — ettepanekud vai piirangud jargmisteks samalaadseteks to0deks.

Seminariettekanded ei sisalda kéiki eespool mainitud punkte, kuid peaksid jalgima kindlat struktuuri.
Slaidide arv sdltub t66 sisust, oluline on, et kogu ettekanne oleks Ulevaatlik ja mahuks antud ajalimiidi

sisse.

Seminari- ja kaitsmisettekande koostamisel vdib toetuda varasematele ettekannetele.

Kaitsmisettekandes voib vastata retsensendi kiisimustele.

7.1. Ettekande vormistuslikud nouded

Slaide kujundades (varvid, eritasemeliste pealkirjade tdhesuurus, pildi ja teksti paigutus jne) on
lihntsam ja kiirem kasutada juba olemasolevaid vorme. Slaidide koostamisel tuleb arvesse votta
jargmist:

1) slaidi kirjasuurus peab olema vahemalt 24 punkti;

2) slaidi ei tohi informatsiooniga Ule koormata. Uhele slaidile paigutatav info moodustab

mottelise terviku, mis lahtub slaidi pealkirjast;
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3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

slaidil esitatud tekst sdnastatakse teeside voi marksdnade vormis. Slaidil on sobiv kasutada
lintsustatud skeeme, mis véimaldavad kasitletavast teemast tervikpildi luua;

valtida tuleb liigset detailirikkust;

valtida tuleb suurtahelist teksti, sest seda on raske lugeda;

slaididele margitakse lehekiljenumbrid, valja arvatud tiitelslaidil;

kui kasutatakse slaidide animeerimist, on see esitluses labivalt Ghesugune;

slaidi pealkirja jarele punkti ei panda. Seevastu kisi- ja hitiumark on ka pealkirja jarel, nt

Kuidas méjutab keel (ihiskonda?

kui slaidi loetelurihmad on nummerdatud numbritega 1), 2), 3) voi tdhtedega a), b), ¢) vdi a.,

b., c., on soovitatav eraldada nad Uksteisest semikooloniga, nt
Vastavalt keele asendile hdédldamisel jagunevad eesti keele vokaalfoneemid:
a. eesvokaalideks ning tagavokaalideks;

b. koérgeteks, keskkorgeteks ning madalateks vokaalideks.

Eriti Iihikesi, Uhe-kahesdnalisi rihmi voib eraldada ka komaga, nt

llukirjanduse pohiliigid on

a)
b)
c)

eepika,
ldirika,

dramaatika.

Kui loetelurihmaks on terviklause voi ka mitu lauset, sobib nummerdus 1., 2,. 3. ja rihmade

eraldajaks punkt, nt

Kui taotlus on esitatud hiliemalt 1. aprillil, tasub riik 6ppelaenu jééagi 1. jaanuari seisuga.

1. Kuni 1. aprillini 2004 (kaasa arvatud) esitatud taotluse korral vbetakse otsustamisel aluseks

Oppelaenu jéék 1. jaanuari 2004 seisuga tingimusel, et soodustuse taotlemise tingimused olid 1.
Jaanuaril 2004 taidetud.

2. Kui vastavad tingimused ei olnud 1. jaanuaril 2004 tdidetud (kool ei olnud veel I6petatud, laps ei

olnud siindinud), voetakse kuni 1. aprillini 2004 (kaasa arvatud) esitatud taotluse puhul

otsustamisel aluseks éppelaenu jaék péeval, kui tekib soodustuse taotlemise digus (varaseim

péev, kui on nii diplom olemas kui ka laps siindinud).
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Loetelu ees oleva lause 16ppu pannakse Uldjuhul punkt. Koolon pannakse vaid siis, kui lauses on

kokkuvottev sona, nt

Uurimist66 osad on jargmised:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

tiitelleht,

sisukord,

resiimee,
sissejuhatus,
pbhiosa,

kokkuvéte,
kasutatud kirjandus,

lisad.

Kui loetellu, mille rihmad algavad vaiketahega ja I6pevad semikooloniga, satub sekka mdni

taislause, algab see lause suure tahega, nt

Grammatilise futuurumi véimalikke allikaid on maailma keeltes piiratud ring:

1) modaalse tdhendusega, tahtmist, kohustatust jne véljendavad sénad. Neist on kujunenud

nditeks inglise will- ja shall-futuurum, alamsaksa keeles olid pidama- ja tahtma-futuurum;

2) kuhugi siirdumist véljendavad tequsénad. Skandinaavia germaani keeltes saab tulevikku
véljendada tulekuverbiga, ka soome keeles on juurdumas sama mall: tulee olemaan, tulee
tekeméadén. N-6 mandrigermaanlased aga hoopis ldhevad tulevikku: peale inglise is going to

on samalaadseid tulevikutarindeid ka hollandi jm keeltes;
3) millekski muutumist véljendavad verbid, nagu saksa werden ja eesti saama;

4) tegevuse algust mérkivad verbid.

Kui loetelurihmad on numbrite voi tdhtede asemel tahistatud mdne kujunduselemendiga (kriipsud,

tapid, tarnid vm), voib lihikeste rihmade vahele jatta kirjavahemargid ka panemata, nt

Uurimist66 osad on jargmised:

tiitelleht
sisukord
restiimee
sissejuhatus
pbhiosa
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e kokkuvéte
e kasutatud kirjandus

e Jisad

Tapid jms ei kuulu siiski ortograafia valdkonda, mistoéttu on nende puhul ka raske péaris Gheseid

digekirjajuhiseid anda. Seetbttu ei ole soovitatav neid kasutada.

10) Viimasel slaidil ei esitata tanu, mistdttu on tarbetud Ténan kuulamast! Ténan téhelepanu eest!

Aitdh! vm. Tanusdnad kuulajaskonnale voib esitada suuliselt.

7.2. Kaitsmisel esinemine

Kaitsmisel tutvustab kaitsmiskomisjoni esimees kaitsmise korda ja juhatab sisse kaitsekdned.
Kaitsekdne jarel saab kaitsja vbimaluse vastata retsensendi, komisjoni liikmete ja publiku
kisimustele. Kaitsekdne pidaja ehk uurimist6d voi praktilise t66 kaitsja peab

a) jalgima etteantud aega;

b) Uhitama slaidi teksti ja oma kdne (slaididelt mahalugemine loetakse veaks, seega on

soovitatav esitada ettekanne peast);
c) seisma arvutist eemal ja juhtima ettekannet puldiga;
d) kuulama retsensendi arvamust ja vastama tema kisimustele (viisakas on kisimuse eest

tanada).

Retsensendi ja komisjoni kisimustele vastamise jarel on viisakas kuulajaid tanada.
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8. PRAKTILINE TOO

Praktilise 166 eesmark on vaartustada Opilase teadmisi, oskusi ja huve ning luua loomingulise

eneseteostuse valjund. Juhendaja llesanne on dpilase ideid, soove ja vbimeid arvesse vottes aidata

tal leida sobiv ning teostatav praktiline t66. On oluline, et praktiline t66 arendaks dpilast ning oleks

vaartus ka teistele. Td6 voib olla individuaalne voi rihmat6o, viimasel juhul peab olema eristatav iga

likme panus nii praktilises kui teoreetilises osas.

Praktiline t66 peab naitama Opilase projekti planeerimis- ja teostamisoskust. Té6st peab ndhtuma,

et dpilane on vdimeline koostama tegevusplaani ja eelarvet, viima |abi projekti tegevusi ning esitama

tagasiside pohjal jareldusi.

8.1. Valdkonnad

Praktilise t66 voib liigitada jargmistesse valdkondadesse:

a)

b)

d)

loomingulised to6d: etenduse lavastamine; kontserdikava ettevalmistamine ja selle
esitamine; kirjandus- vdi kunstiteose, filmi, heliplaadi vms loomine. Praktilise 166 eesmark
vOib olla soov parandada dpikeskkonda koolis vdi luua koolile vajalikku simboolikat (mits,
pilt, sdormus, reklaamklipp vms);

iritused: konverentsi, konkursi, ndituse, dppekaigu, kontserdi vm korraldamine;
oppematerjalid: eksami/olimpiaadi  kordamisllesannete = kogumiku  koostamine;
veebipdhise dppekeskkonna loomine; dppevahendite valmistamine (muusikainstrumendid,
geomeetriliste kujundite mudelite komplekt, naitlikud tabelid jm);

opilasfirma: toote vdi teenuse idee leidmine, ariplaani koostamine, opilasfirma loomine,
tegutsemine ja juhtimine; toote miuk véi teenuse osutamine; raamatupidamine; dpilasfirma

I6petamine, Idpparuande koostamine; dpilasfirma esitlus hindamiskomisjonile.

8.2. Struktuur

Praktiline t60 peab sarnaselt uurimistédga sisaldama koéiki uurimistdo struktuurielemente.

Praktilise t60 sisu pdhiosadeks on:

a) sissejuhatus (vt ptk 4.4.);
b) pbhiosa (vt ptk 4.5.):

I. taustainfo kogumine,
il tegevuse planeerimine,
iii. ajakava koostamine,

V. vajaminevate vahendite nimekirja ja eelarve koostamine,

c) tegevuste ja tulemuste tapne kirjeldus;
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d) tulemuste ja tagasisidena saadud hinnangute anallius;
e) parandused ja ettepanekud.
Opilasfirmade aruande koostamisel tuleb lahtuda Junior Achievement Eesti juhendist. Muu

praktilise t66 koostamisel ja vormistamisel tuleb 1ahtuda uurimistdd nduetest.

8.3. Praktilise t60 kava, labiviimine ja tulemuste analuus

Soovitav on alustada praktilise t66 tegemist eesmargi pustitamisega, millele jargneb tegevuse
planeerimine ja t66 kava koostamine. Eesmark peab andma ettekujutuse sellest, millist tegevust
sooritama hakatakse. Vajadusel pdustitatakse ka Ulesanded, mis tapsustavad eesmargi

saavutamiseks tehtavate tegevuste sisu.

Sarnaselt uurimistddle valib praktilise t66 teema Opilane vdi Opilased. Teema valikul peab
arvestama autori enda huve ja vdoimeid, teema originaalsust ja aktuaalsust, teema konkreetsust
ja piiritletust, arendavat iseloomu, materjali kattesaadavust ja teostatavust, sobivaid meetodeid
ja vaartuslikkust. Seejarel koostdds juhendajaga pannakse paika todkava (sh dpilase enda
ajaline kava), mis aitab eesmarki ellu viia. Enne praktilise t66 sooritamist peaks labi t66tama
vajaliku kirjanduse ja analuisima (st tehakse selgeks valdkonna teoreetiline taust). Teoreetilise
tausta uurimisel ja kirjapanekul ei tohiks votta aluseks ainult Uhe autori kirjutisi, vaid valitud

kirjandus peab olema mitmekulgne.

ToO sooritamise kohta peab dpilane aruannet ehk kogu loomeprotsessi kohta on olemas
tegevuste loend ja kirjeldused (sh pildimaterjal vdi heli- vdi videosalvestis). Kirjeldatakse, millal,
kus, kuidas, mis vahenditega midagi tehti. Mitme autori t66 puhul tuuakse tapselt valja rathmatdo
toimimise pohimdtted ja praktika ning iga autori panus. Edasi viiakse labi toimunud tegevus(t)e
anallus, kus antakse hinnang tehtule ja/vdi kogutakse tagasisidet (sh kirjeldatakse uleskerkinud
probleeme ning lahendusi). Juhul, kui dpilane valmistab teose (nt raamat, veebileht jne), siis
antakse hinnang valmimise protsessile ja |6dpptulemusele. Hinnangu andmisel tuleks kirjeldada
t00 erinevates etappides kogetut (sh Onnestumised ja ebadnnestumised). T66 tulemust
anallUsitakse eesmargist ja tddprotsessist lahtudes (sh t66 vaartuslikkus/kasulikkus teistele

jalvdi rakendatavust).

Teatud praktilise t66 vormide puhul on t66 sisu mdistmiseks ja hindamiseks vaja esitada t66
tulemuste kohta pildi- ja/voi videomaterjali. Naiteks esitada toimunud Urituse (kontserdi, ndituse
vms) kohta pildi- ja videomaterjali, kui retsensendil ja kaitsmiskomisjoni liikmetel ei ole véimalik

Uritusest osa votta.
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9. UURIMISTOO LUBAMINE KAITSMISELE JA HINDAMINE

Uurimist6ole lisatakse digiallkirjastatud autoridiguste leping, mille allkirjastamisega kinnitab autor, et
t66 vastab kaesolevale juhendile ja ta on ndus selle avaldamisega. Samuti kinnitab juhendaja
autorilepingul allkirjaga, et on ndus antud t66 kaitsmisele lubamisega. Kaitsmisele lubatakse
retsensendi poolt heakskiidetud t66. Enne t66 esitamist on soovitatav t66 Ule vaadata, kasutades

selleks kontroll-lehte (vt lisa 5).

Retsensendil on 6igus nduetele mittevastav t66 tagasi likata ning 6pilane saab teha vajalikud

parandused. Tagasilikatud t66dele maarab kaitsmiskomisjon uue esitamis- ja kaitsmistahtaja.

Uurimistoid kaitstakse avatud kaitsmisel, kus kaitsmist hindab direktori kinnitatud kaitsmiskomisjon.
Uurimistdo kaitsmine seisneb Opilase luhiettekandes ja kisimustele vastamises. Kaitsekdne peab
olema arusaadav ja tooma valja pdhilise. Kaitsmise kaigus vastatakse retsensendi ja kuulajate
kisimustele. Hinnatakse nii esinemisoskust (soovitatav on pidada kaitsekdne peast) kui ka
kisimustele vastamise kompetentsust. Soovitatav on kasutada naitlikku abimaterjali
(stendiettekanne, multimeedia, audiovisuaalsed materjalid). Ettekande pikkus on kuni viis minutit.

Kaitsmisele tullakse viisakas, akadeemilises riietuses.

Opilasel on digus uurimisté® hinne vaidlustada, esitades selleks vastava avalduse Tartu Jaan Poska

Gumnaasiumi direktorile, kes otsustab apellatsioonikomisjoni kokkukutsumise vajaduse.

Uurimistdo hindamisel arvestatakse t60 sisu ja vormistamist, Gpilase esinemist kaitsmisel, osavéttu

seminaridest ja suhtumist tooprotsessi. Hinnatakse 100 punkti sisteemis jargmiselt:
A+ — valjapaistev": markimisvaarsed tulemused, mis Uletavad ainekavadega ndutud taseme;

A — ,suureparane®: dpitulemuste tase, mida iseloomustab teadmiste ja oskuste iseseisev ning vaba

rakendamine (91p—100p maksimaalsest punktisummast);

B — ,hea“: dpitulemuste tase, mida iseloomustab oskuste ja teadmiste eesmargistatud kasutamine

(81p—90p maksimaalsest punktisummast);

C - ,usna hea“: dpitulemuste tase, mida iseloomustab teadmiste ja oskuste eesmargistatud
kasutamine, kuid milles esineb ebatapsusi ja mitteolulisi puudusi (71p—80p maksimaalsest

punktisummast);

D — ,rahuldav®: dpitulemuste tase, mida iseloomustab teadmiste ja oskuste rahuldav kasutamine

tilpolukordades (61p—70p maksimaalsest punktisummast);
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E — ,piisav": minimaalne lubatud &pitulemuste tase, mida iseloomustab teadmiste ja oskuste piiratud

kasutamine tilpolukordades (50p—60p maksimaalsest punktisummast);

F — ,puudulik®: dpitulemuste tase, mille puhul on teadmiste ja oskuste rakendamine ebapiisav (1p—

49p maksimaalsest punktisummast).
Ldputunnistusele minev uurimistdd hinne arvutatakse vastavalt allolevale hindeskaalale:
5 - "vaga hea" (90—-100p maksimaalsest punktisummast)
4 - "hea" (75-89p maksimaalsest punktisummast)
3 - "rahuldav" (50-74p maksimaalsest punktisummast)

Uurimist66 punktisumma kujuneb jargmiselt:
1) seminarikomisjoni hinnang (15 p)
Seminarikomisjon hindab &pilase 166 edenemist kolme jarjestikuse dppeperioodi jooksul.
2) juhendaja hinnang (40 p)
a) Opilase koostatud retsensioonile (5 p);
b) uurimistd6 koostamise tddprotsessile, milles hinnatakse mustandi edenemist Il ja Il perioodil
(2x5 p);
c) tahtaegadest ja kokkulepetest kinnipidamine (5 p);
d) uurimistilesande pustitusele, anallUsile ja jareldustele (5 p)*;
e) uurimistdd struktuursusele, terviklikkusele ja proportsionaalsusele (5 p)*;
f) korrektsele enesevaljendusele ja vormistusele (5 p)*;
g) tddle materjalidega (5 p).
*hindame t66 koostamise protsessi, mitte |I6pptulemust
3) retsensendi hinnang (30 p) (vt lisa 2)
4) kaitsmiskomisjoni hinnang (15 p)
a) ettekande visuaalsele Ulesehitusele;
b) ettekande Ulesehituse loogikale;
c) 160 sisukusele (ettekande pdhjal);
d) ettekande sdnalise osa arusaadavusele;
e) kusimustele vastamisele;
f) teema valdamisele;

g) esinemise Uldmuljele.
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Kui dpilane ei osale 10. klassis uurimistddde kaitsmisel, vihendatakse uurimist66 16ppsummat 5
punkti vorra. Opilane kaotab punkte ka juhul, kui ta ei esita t66d Idpptahtajaks, v.a. dpilasest

mitteolenevatel pdhjustel.
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LISAD

Lisa 1. Retsensiooni alus

Uurimistdo autori nimi uurimistéo ,,Uurimistdd pealkiri” retsensioon

Too eesmark on ...

1. Loetleda uurimist66 osad ja lisad.
2. Anda iilevaade tehtud t66st.
Esimeses peatiikis esitab autor lilevaatliku kokkuvétte....
T66s on ... néitel uuritud ...
Uuringu teostamiseks kasutati ... meetodit, mille aluseks on struktureeritud
kiisimustik. Kisimustiku osad tulenevad teoreetilistest lildistustest.
Uurimist66  empiiriine  osa on  pbhjalik. Igale  kisimuste plokile  jdrgneb

kokkuvéte, mis hélbustab lugemist ja arusaamist.

3. Anda uurimistoodle hinnang vastavalt lisale 2. Hinnangu andmisel tuua puuduste kohta naiteid.
4. Nimetada uurimistd6 kitsaskohad ja esitada autorile diskussiooni algatamiseks vahemalt
tiks kilisimus.

5. Anda t66 I6pus uurimistédle hinnang (vt hindamisjuhend ptk 9.3.).

Retsensendi arvates vastab / ei vasta uurimistoo esitatud néuetele.

AllKiri
Ees- ja perekonnanimi
Amet

Kuupaev
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Lisa 2. Uurimistoo hindamisjuhend

1. Uurimistd6 teema ja to6 sisukus — 5 punkti

5 punkti: t66 teema on aktuaalne ja t66 sissejuhatuses pdhjendatud. T66 pealkiri vastab uurimistdo
sisule, eesmarkidele ja probleemipUstitusele. T60l on praktiline vaartus ja see vdib seisneda
asjakohaste ja usaldusvaarsete teadusartiklite kasutamises (mida rohkem erinevaid materjale t66
kaigus on labi tootatud, seda suurema vaartuse uurimistéd6 omandab), refereeritud seisukohtade
autoripoolses Uldistamises ja analldsis, vaartuslikes lisades (kUsimustikud, intervjuud,
fotomaterjalid). Opilane on ise t66 koostanud.

3 punkti: t66 teema on aktuaalne. Tdd pealkiri ei vasta tapselt uurimistdd sisule, eesmarkidele ja
probleemipiistitusele. Téo praktilises vaartuses on vajakajaamisi. Opilane on ise t66 koostanud.

0 punkti: 166 teema ei ole aktuaalne. Tdd pealkiri ei vasta uurimistéd sisule, eesmarkidele ja
probleemipiistitusele. Tédl ei ole praktilist vaartust. Opilane ei ole ise t6d6d koostanud. T&d
saadetakse Opilasele tagasi paranduste sisseviimiseks, tegu on plagiaadiga.

2. Uurimisiilesande piistitus — 2 punkti

2 punkti: uurimistdé6 eesmark ja uuritav probleem on sdnastatud lugejale arusaadavalt. PUstitatud
Ulesanne vastab kooliuurimuse mahule (166 nummerdatud peatikkide ehk t66 pdhiosa soovitatav
kogumaht on 10-14 Ik).

1 punkt: uurimist6d eesmark ja uuritav probleem ei ole piisavalt selgesfnaliselt valja kirjutatud.
Pustitatud Ulesanne vastab kooliuurimuse mahule.

0 punkti: uurimistdd eesmark ja uuritav probleem ei ole t66s sbnastatud. Pustitatud Ulesanne ei
vasta kooliuurimuse mahule. TOO saadetakse Opilasele tagasi paranduste sisseviimiseks.
Parandatud t66s kaotab &pilane 2 punkti.

3. Analiiiis ja jareldused — 6 punkti

6 punkti: t60 teooria ja praktiline osa on omavahel tihedalt seotud (kbik teooriaosas kirjeldatu leiab
kasutust praktilises osas ja vastupidi). AnalllUs ja jareldused on otseselt seotud teooria ja
tulemustega, sissejuhatuses puUstitatud uurimiskisimused ja/vdi hipoteesid saavad vastuse
jareldustes ja need on arusaadavalt sénastatud. Kui tulemusteni ei jdutud, siis seda on pdhjendatud.
Jareldusi pole liigselt Uldistatud ja need tulenevad analuusist.

3 punkti: t66 teooria ja praktiine osa on omavahel aimatavalt seotud (enamus teooriaosas
kirjeldatust leiab kasutust praktilises osas ja vastupidi). Anallis ja jareldused on uldjuhul otseselt
seotud teooria ja tulemustega, sissejuhatuses pustitatud uurimisklisimused ja/voi hiipoteesid saavad
osaliselt vastuse jareldustes ja sdnastus ei ole piisavalt tapne. Kui tulemusteni ei jéutud, siis seda
on pdhjendatud. Jareldusi on liialt Uldistatud, kuid need tulenevad analluUsist.

0 punkti: t606 teooria ja praktiline osa ei ole omavahel seotud. Anallls ja jareldused ei ole seotud
teooria ja tulemustega, sissejuhatuses pustitatud uurimisklisimused ja/vdi hipoteesid ei saa vastust
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jareldustes. Jareldused puuduvad. T66 saadetakse Opilasele tagasi paranduste sisseviimiseks.
Parandatud t66s kaotab &pilane 6 punkti.

4. Sissejuhatus ja kokkuvote — 2 punkti

2 punkti: sissejuhatuses ja kokkuvdttes on olemas kdik ndutavad osad, sissejuhatuses pustitatud
uurimiskisimused ja/voi hipoteesid on Uldistatult ja arusaadavalt vastatud kokkuvottes. Samuti on
kokkuvottes tehtud ettepanekud tulevikus sarnase uurimuse labi viimiseks.

1 punkt: nii sissejuhatuses kui kokkuvdttes esineb puudusi, sissejuhatuses pustitatud
uurimiskisimused ja/vdi hipoteesid ei pruugi olla Uldistatult ja arusaadavalt vastatud kokkuvéttes.
Kokkuvéttes ei pruugi olla tehtud ettepanekuid tulevikus sarnase uurimuse I1abi viimiseks.

0 punkti: sissejuhatus ja kokkuvdte ei vasta uurimistdod nduetele. T6O saadetakse dpilasele tagasi
paranduste sisseviimiseks. Parandatud t60s kaotab &pilane 2 punkti.

5. Uurimist6o koostamisel kasutatud meetodite péhjendatus — 2 punkti

2 punkti: t66s on kasutatud pastitatud uurimisklsimuste lahendamiseks ja/vdi hipoteesidele
vastamiseks sobilikke meetodeid ja nende kasutamist on pdhjendatud vdi on valitud ebaefektiivne
meetod, kuid t66 autor on sellest teadlik ja t66s on kitsaskohti analtusitud.

1 punkt: t66s on kasutatud uurimistlesande lahendamiseks sobilikke meetodeid, kuid nende
kasutamist ei ole eraldi pdhjendatud

0 punkti: valitud meetodid ei vbimalda leida vastuseid pustitatud uurimiskisimustele ja/voi
hUpoteesidele. To6 saadetakse dpilasele tagasi paranduste sisseviimiseks. Parandatud t66s kaotab
opilane 2 punkti.

6. Viitamine — 2 punkti

2 punkti: t60s kasutatud alustekstidele on korrektselt viidatud nii teksti sees kui kasutatud
materjalide loetelus

1 punkt: t66s kasutatud alustekstidele on Uldjuhul korrektselt viidatud nii teksti sees kui kasutatud
materjalide loetelus, kuid esineb olulisi puudusi

0 punkti: 100 saadetakse Opilasele tagasi paranduste sisseviimiseks, tegu vdib olla plagiaadiga.
Parandatud t66s kaotab &pilane 2 punkti.

7. Vormistus — 3 punkti
3 punkti: t66 on vormistatud vastavalt uurimistédde juhendi punktile 5.

2 punkti: eksitakse mones uurimistdédde juhendi punkti 5 nduetes.
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1 punkt: eksitakse enam kui pooltes uurimistédde juhendi punkti 5 nduetes.

0 punkti: t66 on vormistatud ebakorrekiselt ja saadetakse Opilasele tagasi paranduste
sisseviimiseks. Parandatud t66s kaotab dpilane 3 punkti.

8. Struktuursus - 2 punkti

2 punkti: t66 vastab uurimistédde juhendi punktile 4. T66 on Ulesehituselt tervik ja sisaldab kaiki
uurimistdd osi. ToOs ei esine Uhe- vdi paarilauselisi pea- vdi alapeatikke. T606 ligendamine pea- ja
alapeattikkideks on Uldiselt loogiline.

1 punkt: esineb vaikesi puudusi erinevates t66 osades. TO0 on Ulesehituselt tervik, kuid esineb vigu
t60 ligendamisel, nt td6 ligendamine pea- voi alapeatikkideks ei ole pdhjendatud jms.

0 punkti: t66l puudub struktuur. To6 saadetakse Opilasele tagasi paranduste sisseviimiseks.
Parandatud t66s kaotab dpilane 2 punkti.

9. Oigekeelsus? - 4 punkti
4 punkti: tekstis esineb Uksikuid grammatika-, digekeelsus- vi trikivigu.

2 punkti: tekstis esineb grammatika-, digekeelsus- ja/vdi trikivigu, kuid need ei sega tekstist
arusaamist.

0 punkti: tekstis esineb sellisel hulgal grammatika-, digekeelsus- ja/voi trikivigu, mis hairib tekstist
arusaamist. T66 saadetakse Opilasele tagasi paranduste sisseviimiseks. Parandatud t66s kaotab
opilane 4 punkti.

10. Stiil = 2 punkti

2 punkti: Teksti sdnastus on selge ja teaduslikule tekstile kohane. Sénavara on mitmektlgne. Tekst
on sidus.

1 punkt: Teksti sénastus on uldiselt ladus, kuid kohati konarlik ja GUhekllgne. Sdnavara on piisav.
Léikudevaheline sidusus on kohati nork.

0 punkti: Tekst on tuhisdnaline ning raskesti voi vaariti moistetav. Stiil ei ole teaduskeelele kohane.
ToO saadetakse dpilasele tagasi paranduste sisseviimiseks. Parandatud t60s kaotab o6pilane 2
punkti.

2. Oigekeelsusvigadeks loetakse ortograafiavead (tdheortograafia, algustédheortograafia, kokku- ja lahkukirjutamine, liihendamine jne),
kirjavahemérgistusvead ja vormimoodustusvead. 2. Kui iihes sénas esineb koos eri tiilipi 6igekeelsusvigu, siis loetakse need (heks

veaks. 3. Uht tiiiipi vead loetakse kokku iiheks veaks.
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Lisa 3. Opilasfirma hindamisjuhend

Opilasfirma aruande hindamisel lahtutakse jargnevalt kirjeldatud hindamismudelist. Maksimaalse
hinde saamiseks peab aruanne olema kirjutatud selgelt, huvitavalt, samas peab olema, korrektses
sOnastuses ning vBimaldama saada Opilasfirma tegevusest kiire Ulevaade. Oluline on ka aruande
kujundus sh tabelite, graafikute, piltide esitamise Uhtsus ja selgus. Hindamisel vdib kasutada ka
vahepealseid punkte st mitte ainult neid, mis juhendis vélja toodud. Kui on véimalik anda 5 punkti,

siis lahtuda sellest, et “5 punkti” on “vaga hea”, “4 punkti” — “hea”, “3 punkti” — “rahuldav”, “2 punkti” —

“puudulik” ja “1 punkt” — “nork”.
1. Ulevaade Gpilasfirmast 5 punkti

Ettevotte ajalugu, areng, uUldine strateegia ja eesmargid. Toote/teenuse kirjeldus. Antakse
Ulevaade ariidee tekkimist ja leidmist, praegusest olukorrast, tegevusstrateegiast ja eesmarkidest.
Kirjeldatakse toote/teenuse ideed, kuidas selleni jouti vdi millisele probleemile pakub dpilasfirma
lahendust. Millised on toote/teenuse omadused ja neist saadav kasu. Hindamisel on oluline, kas
toode/teenus originaalne, tootmine loodussdbralik ja kas toote/teenuse jarele on ndudlus.

2. Opilasfirma tegevusaruanne 5 punkti

Plaan tootmiseks v0i teenuse osutamiseks. Turg ja turundus. MuUk. Juhtimine. Fi-
nantstegevus. Tegevusplaan, tootmisplaan, finantsplaanid. Kirjeldatakse arendustegevust sh
tootearendusest/teenuse tootestamisest, ressursside valikust ja hankimisest, prototttpide valmis-
tamisest ja testimisest, tootmispinna ettevalmistamisest, koostddst tarnijatega. Kirjeldatakse toodete
valmistamist, komplekteerimist, pakendamist, sildistamist, teenuse osutamist klientidele ja néi-
datakse é&ra, kuidas tekkis toote omahind. Kirjeldatakse turu olukorda ning uuritakse konkurentsi
kohta, mille kdigus selgitatakse vdlja toote tasuvus, turu vajadused ning vdimalused ja pannakse

paika turundus- ja midgistrateegia ning mutgieesmargid.

Kirjeldatakse muugitegevust sh osalemist laatadel, internetimiiiiki, midki vahendajate kaudu, ette-
ja jarelmaksuga muiki, eksporti ja turundustegevust sh sobivate turundusmeetmete valimist ja ra-
kendamist, praktilist turundustegevust: logo, moto, Facebooki-leht jt sotsiaalmeedia kanalid,

veebileht, audio-, video- , trikireklaam.

Kirjeldatakse organisatsiooni struktuuri, juhtimist ja suhtlust. Antakse ulevaade Opilasfirma 6n-
nestumistest ja ebadnnestumistest, 6pikogemust meeskonnana ja tegutsemisest saadud teadmiste
kirjeldust. Meeskonna suutlikkus viia ellu oma strateegiat. Personalivajadus, suhtlemine arimaail-
maga vdi teiste organisatsioonidega. Suhtlemine &rikonsultandi vdi 6petajaga. Opilasfirma l6pet-
amise informatsioon. Tulude jaotus.
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3. Majandusaruanded - 5 punkti

Kasumiaruanne, I6ppbilanss. Kas 6pilasfirmal on tulevikuplaane. Kokkuvdte dpilasfirma rahaas-

jadest on esitatud kokkuvétlikult ning kergesti arusaadavalt.
4. Opilasfirmade |dppkonkursile kandideerimine vdi osalemine laatadel - 3 punkti

Kui Idppkonkursile kandideerida soovijate arv Uletab lubatud piirarvu, siis tuleb osaleda vahemalt
kolmel laadal.

3 punkti: dpilasfirma kandideeris 16ppkonkursile vbi osales vahemal kolmel dpilasfirmadele korral-

datud laadal.

2 punkti: dpilasfirma osales kahel laadal.

1 punkt: dpilasfirma osales Uhel laadal.

0 punkti: dpilasfirma ei osalenud laatadel.

5. Aruande vormistus - 4 punkti

4 punkti: aruande vormistus vastab Junior Achievement Eesti juhendile.
2 punkti: eksitakse pooltes Junior Achievement Eesti juhendi punktides.

0 punkti: aruanne on vormistatud ebakorrektselt ja saadetakse Opilasele tagasi paranduste sis-

seviimiseks. Parandatud t66s kaotab dpilane 4 punkiti.
6. Struktuursus — 2 punkti

2 punkti: aruande struktuur vastab Junior Achievement Eesti juhendile. TG0 ligendamine osadeks

on loogiline.
1 punkt: esineb vaikesi puudusi erinevates aruande osades.

0 punkti: aruanne vastab Junior Achievement Eesti juhendile. Aruanne saadetakse Opilasele tagasi

paranduste sisseviimiseks. Parandatud t60s kaotab Gpilane 2 punkti.
7. Oigekeelsus - 4 punkti

4 punkti: tekstis esineb tksikuid grammatika-, igekeelsus- voi trikivigu.
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2 punkti: tekstis esineb grammatika-, digekeelsus- ja/vdi trikivigu, kuid need ei sega tekstist

arusaamist.

0 punkti: tekstis esineb sellisel hulgal grammatika-, digekeelsus- ja/voi trikivigu, mis hairib tekstist
arusaamist. T00 saadetakse Opilasele tagasi paranduste sisseviimiseks. Parandatud t66s kaotab
opilane 4 punkti.

8. Stiil - 2 punkti

2 punkti: Aruanne peaks olema Uhtne aristiilis dokument. Teksti sénastus on selge. Hinnatav on
originaalne lahenemine, mis ei kopeeri eelmiste aastate aruandeid. Sdnavara on mitmekutlgne. Tekst

on sidus.

1 punkt: Teksti sdnastus on uldiselt ladus, kuid kohati konarlik ja Ghekllgne. SGnavara on piisav.

Loikudevaheline sidusus on kohati nork.

0 punkti: Tekst on tihisdnaline ning raskesti vi vaariti moistetav. Stiil ei ole teaduskeelele kohane.
TOO saadetakse dpilasele tagasi paranduste sisseviimiseks. Parandatud t66s kaotab dpilane 2

punkti

Lisa 4. Retsenseerimise abimaterjal opilasretsensendile ja retsensendile
PDF-failina tleval kooli kodulehel.

Lisa 5. Kontroll-leht

1. TGO sissejuhatuses pustitatud eesmark saab kokkuvdttes vastuse.

2. Too teooria on seotud praktilise osaga.

3. Kisimustik, intervjueeritavaid kirjeldav tabel jmt on olemas Lisades ning kdik klisimused on anallusis
kajastatud.

4. Teksti joondus, reavahed ja Idiguvahed on korrektsed kogu t66s ja teksti varviks on valitud must.

5. Kdigile joonistele/tabelitele/lisadele (kui neid t66s on) on teksti sees viidatud ning diagrammide
sektorid on selgelt eristatavad.

6. Koik viited, mis on tekstis, on ka allikate loendis ja vastupidi — kdik allikate loendis nimetatud viited on
tekstis olemas.

7. Pealkirjade numeratsioon on korrektne ja sama taseme pealkirjadel on sama vormistus.

8. Tekst on korrektne — ei ole komavigu, digekirjavigu vms trikivigu.

9. PDF-versioonis on joonised ja nende allkirjad samal lehel ja t66 naeb visuaalselt hea valja. Eraldi

lehel ei esine Uksikud tekstiridasid.
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Lisa 6. Intervjueeritavate kirjeldus

Intervjueeritavad | Sugu Vanus Keel Eestis elatud
aeg

Int 1 mees 43 eesti terve elu

Int 2 naine 27 eesti terve elu

Int 3 naine 38 inglise 5 aastat

Int 4 mees 51 eesti 10 aastat

Int 5 mees 22 inglise 2 aastat

Int 6 mees 25 inglise 3 aastat

Int 7 naine 18 eesti terve elu
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