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SISSEJUHATUS

Opingute kiigus koostab dppur hulganisti kirjalikke tdid, mis aitavad kinnistada Opitavat
materjali, rakendada saadud teoreetilisi teadmisi praktikas ja arendada uurimistoé kogemusi.
Kirjalikud kodut6dd vdivad olla nii dpetaja poolt antavad monelehekiiljelised nn jooksvad
kodutdod (analiiiis, essee) kui ka dppekavadega ettendhtud mahukad t60d (referaat, praktika
aruanne, ainetdo, kursusetdo, 10putdd). Kuigi kirjalikud t66d erinevad mahu, temaatika ning
erialale, ainele ja igale Oppurile omase sdnavara ja stiili poolest, tuleb kdik kirjalikud t66d
koostada ja vormistada iihtsete nduete pdhjal. Osa vorminduetest on {iildised, kohustuslikud
koikidele kirjalikele toddele, osa aga tulenevad t66 eripdrast (koitmise viis, tiitellehe vajadus,
viitamise kord jm).

Kéesolev juhend on abivahendiks nii védiksemamahuliste kodutddde kui ka Oppekavadega
ettendhtud mahukate uurimuslike to6de planeerimisel, koostamisel ja vormistamisel. Kirjalike
toode vorminduded médravad dra paberi formaadi, kirjatiiiibi ja suuruse, reavahed, veerised,
koitmise viisi, allikatele viitamise, tabelite ja jooniste vormistamise viisi, t00 keele- ja
stiilinduded.

Peamine tdhelepanu on juhendis pdoratud 16putodde koostamisele ja vormistamisele. Loputdo
on mahukaim iseseisev t60, mille kirjutamisel peab dppur olema kursis t66 koostamise ja
vormistamise nouetega. Selles osas on abiks kdesolev juhend. LOputod sisulise osa
koostamine on dppuri iseseisev t00, juhendaja roll on dppija abistamine ja suunamine. Juhend
on kéttesaadav veebipohiselt kooli kodulehekiiljelt ja paberkandjal kooli raamatukogust.



1 KIRJALIKUD TOOD
1.1 Kirjalike toode liigid

Iseseisvad kirjalikud t66d on vastavalt nende mahtudele jargmised:
* kirjalik koduiilesanne;

* essec;
e referaat;
* ainetdo;

e kursusetdo;

» praktikaaruanne;
* Opimapp;

e 10putdo.

Kirjalik koduiilesanne vdib mahult olla iihest kuni mitme lehekiiljeni. T66 vormistatakse A4
valgele paberile, kirjatiilip on 7imes New Roman ja suurus 12 punkti, reavahe 1,5, veerised
iilalt ja alt - 2,5 cm; paremalt - 2 cm; vasakult - 3 cm. Eraldi tiitellehte pole vaja vormistada.
To606 paisesse ehk iilaossa kirjutatakse paremale iiles t66 autori nimi ja rithma tdhis ning sellest
allapoole keskele voi vasakule joondatult t60 pealkiri (suurtdhed, 14 punkti).
Mitmelehekiiljelise t60 lehekiiljed nummerdatakse ja lehed klammerdatakse kokku {ilalt
vasakult. T60s kasutatavatele allikatele tuleb viidata vastavalt kehtivale korrale (vt osa 3.4),
tabelid ja joonised vormistada ettendhtud viisil (vt osad 3.5 ja 3.6). T66 peab olema keeleliselt
ja stiililt korrektne (vt osa 2.6).

Essee on lilhem vabas vormis teaduslikuma sisuga kirjutis, mis késitleb mingit probleemi voi
ndhtust. Essee teema oleneb Oppeainest, selle maddrab Opetaja voi valib Oppur. Sageli ei
tunneta kirjutaja oma mdttearendusi teaduslikena. Essee on teadustdd liigituses koige
madalamal hierarhilisel astmel. Kirjanduse kasutamine ja sellele viitamine ning viidete
korrektne tdestamine ei ole kohustuslikud. Olulised on loov mdtlemine ja oma arvamuse
esitamine. Essee puhul hinnatakse tavaliselt loomingulisust. T66 maht on moni lehekiilg.
Vormistatakse kui kirjalik koduiilesanne.

Referaat on teatud probleemi vai teema kokkuvotlik iilevaade, mille koostamisel toetutakse
eelkdige kirjandusallikatele. See ei eelda uudsete seisukohtade viljatoGtamist. Noutav on
jérelduste tegemine ja oma arvamuse esitamine. Referaadid on tavaliselt ette ndhtud
Ooppekavades. Referaadi maht on 10-20 lehekiilge.

Referaadi koostamise ja vormistamise ndudeid késitleb kédesoleva juhendi osa 1.2.

Ainetdd on iihe aine teatud kiisimuse lithiuuring, milles kasutatakse erialast kirjandust ja
statistilisi andmeid, tehakse jireldusi ning leitakse suunad probleemi lahendamiseks voi
edasiseks uurimiseks. Ainet6d maht on 20 lehekiilge.

Kursuseto6 on mahukam kirjalik kodutdd, mis haarab mitut omavahel seotud voi iiht
kompleksset Oppeainet. Kursusetod teema miadrab Opetaja, kes juhendab t66 koostamist.
Kursusetdo eeldab dppuri poolt tehtavaid uuringuid. Kursusetod maht on orienteeruvalt 25
lehekiilge.

Praktikaaruanne koostatakse vastavalt praktikaprogrammile. Aruande koostamisel
kasutatakse kirjeldavat analiilisimeetodit, mille puhul vorreldakse tddorganisatsiooni olukorda



teoreetilises dppetdds kisitletuga. Oppur peab analiiiisi pdhjal tegema jireldusi, kas praktikal
kogetud olukord vastab teoreetiliselt omandatule v4i mitte. Praktikaaruannete koostamisel
peab ldhtuma praktika lepingust ja programmist, mis on kittesaadavad kooli kodulehekiiljelt.
Aruandes tuleb kisitleda kdiki praktikaprogrammis ettenidhtud kiisimusi.

Aruandel peavad olema nduetekohane tiitelleht, sisukord ja nummerdatud lehed. Sisukord
peab vastama programmi ilesehitusele. Kui mingile kiisimusele pole vdimalik saada
vajalikku infot, tuleb seda lithidalt pohjendada. Aruande 16pus on kasutatud allikate loetelu ja
lisad. Lisadeks on organisatsiooni poolt koostatud dokumendid, mille kasutamine peab olema
organisatsioonipoolse juhendajaga kooskdlastatud. Kui aruande lisades on materjale, mida
organisatsioon ei soovi avalikustada, lisatakse t60 tiitellehele mérge salastatuse kohta
(suurtdhtedega, iiles paremale). Lisadeks vdivad olla ka Oppuri poolt iseseisvalt koostatud
mahukamad materjalid. Praktikaaruanne koidetakse kiirkoitjasse ja esitatakse koos
organisatsiooni juhendaja poolt tdidetud tagasisidelehega kooli praktikajuhendajale voi
oppeosakonda ettendhtud tihtajaks.

Opimapp ehk portfoolio on dppuri poolt Sppeajal viirtustatud ja mappi paigaldatud kirjalike
materjalide siistematiseeritud kogu, mis tdendab Oppija iseseisvat ja praktilist tegevust
oppekava jargsel Oppimisel ja iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks valmistumisel. Mapp
vormistatakse paberkandjale ja/voi elektroonilisele andmekandjale (CD-ROM, DVD vaéi
veebileht).

Loputodé on rakendusliku iseloomuga t60, mis néitab oppuri oskust kasutada kogu 0ppet66
kdigus omandatud teadmisi ja oskusi tulevase elukutsega seotud praktiliste probleemide
lahendamisel. Loput6d lithiolemust késitletakse osas 1.4, t60 koostamise, vormistamise ja
kaitsmise ndudeid aga juhendi teises ja kolmandas osas.

1.2 Referaatide koostamine ja vormistamine

Referaadi teema tuleneb Oppeainest ja selle méadrab tavaliselt Opetaja. Kui Oppuril on
Oppeainega haakuv meelisvaldkond, tuleb teema kooskdlastada Opetajaga. Suuliste (voi
kirjalike) referaatide materjale esitatakse Oppetundides ja seminarides, kirjalikke teaduslike
uurimuste referaate avaldatakse bibliograafia- ja infoviljaannetes ning otsingusiisteemides.
Viimaseid koostatakse akadeemilistes korgkoolides.
Referaadi koostamise jirjekord on jdrgmine:
1. Andmete ja materjali kogumine:

* infoallikate otsimine (Opikud, teosed, artiklid, interneti materjalid jm);

* lugemine, miarkmete tegemine;

* andmete vdi faktide kogumine.
2. Hangitud materjali hindamine:

* andmete ja véljakirjutuste sobivuse analiiiis;

e sobimatu materjali kirpimine;

» tdiendava materjali kogumine.
3. Materjali korrastamine:

* loogilisse jirjekorda paigutamine;

* analiiiis, tdlgendamine;

* tulemuste véljatoomine voi jarelduste tegemine.
4. T66 vormistamine:

* kirjutamine;



* korrektuur;
e kontrollimine.

Kirjandusallikate arvu méérab Opetaja, tavaliselt on neid 2-3, tdiendavate allikate arv pole
piiratud. Refereerida voib ka iihe autori teost vastavalt ettendhtud teemale. Sellisel juhul on
tavaliselt pohiallikaks vodrkeelne uudne materjal, mida tdiendatakse muude allikatega
(Opikud, interneti materjalid jm). Andmete voi faktide hankimise allikateks vodivad olla nii
tritkitud- (avaldatud ja avaldamata) kui ka elektroonilised materjalid.

Referaatidele omase kirjeldava analiiiisi puhul kisitletakse kasutatavas allikas toodud fakte
vOi nditeid motteseoses teooriate vOi teoreetiliste seisukohtadega. Uudse kirjandusliku
materjali puhul tuuakse vilja, mille poolest see tdiendab koolis omandatut voi 1dheb sellest
lahku.

Viljakirjutused refereeritavast allikast peavad olema tdpsed. Kindlasti tuleb iiles markida
teose lehekiiljenumbrid. Mérkmed vdivad olla refereeringud (limbersdonastatud selgitus) voi
tsitaadid ehk otselaenud. Refereering peab siilitama allikas toodud motte. Refereeringu
puhul tuleb viidata allikale ja eraldada see oma kommentaaridest. Tsitaati kasutada juhul kui
 allikas on véga prestiiZzne voi tdhelepanuvéirne;
* sOnastus peab jddma muutumatuks (nditeks intervjuude véljavotted);
» soovitakse edasi anda erilist stiili.
Tsitaadid peab eraldama jutumaérkidega.

Referaadis tuleb korrektselt viidata kasutatud allikatele. Viitamist késitleb pohjalikumalt
juhendi osa 3.4. Kui t60s ei viidata allikatele voi seda tehakse puudulikult, on tegemist
loomingulise varguse ehk plagiaadiga — teise autori idee vO1 kogu t60 esitatakse enda omana.

Referaadi iilesehitus peab vastama juhendi punktile 2.4 ning vormistatakse vastavalt
kolmandas osas toodud nouetele.

Referaadid koidetakse kiirkoitjasse jargmiselt:
1. Tiitelleht

2. Sisukord (kokkuleppel dpetajaga voib erandjuhul puududa)
3. Sissejuhatus

4. Too pohiosa

5. Kokkuvote

6. Kasutatud allikad

7. Lisad (kui need esinevad).

1.3 Opimapp

Opimapi koostamine toimub dppeaja jooksul regulaarselt dpimappi materjalide kogumise ja
siistematiseerimisega. Opimappi kogutakse valikuliselt:
* Oppuri iseseisvad kirjalikud t66d, kavandid, analiiisid jms voi nende kokkuvot-
ted/véljavotted;
* Oppija iseseisvate toode ndidised (fotod, joonised, skeemid jms);
* Oppega seonduvaid asjakohased tekstid ja muud materjalid, mis tdiendavad voi
toetavad Opiprotsessi;



* siindmuste kirjeldused, arvamused, hinnangud, probleemid ja nende voimalikud lahen-
dused;

* oma tegevuste analiiiis;

» skeemid, tabelid, joonised, t66de ndidised;

e vaatlustulemused;

* muud materjalid, mis seonduvad Opiprotsessiga ja iseloomustavad Oppija kutsealast
arengut/suutlikust.

Lopliku valiku dpimappi kogutavatest materjalidest teeb dppur. Opetajatel ja juhendajatel on
Opimappi materjalide kogumisel ja valikul konsulteeriv roll. Voorkeelsed materjalid peavad
olema varustatud arusaamist tagava tolkega.

Opimapi materjalide siistematiseerimise kiigus liigendab dppur materjale ja viitab neile
nii, et Opimapi lugeja saaks tervikiilevaate Opimapist ning leiaks viidete abil huvipakkuvad
materjalid. Siistematiseerimise kéigus vdivad erinevad materjalid omandada erinevat
tihendust voi selle kaotada. Opimapi sisu médrab dppur koostdds juhendajaga. Opimapp
slistematiseeritakse esimese Oppeaasta 10pul ja tdiendatakse jargmistel dppeaastatel.

Oppetdo 16pus tdiendatakse dpimappi, lisades sellele tiitellehe, autorideklaratsiooni, sisukorra,
sissejuhatuse, kokkuvdtte ja resiimee ning esitatakse kaitsmiseks komisjonile. Opimapi esitaja
deklareerib, et mapi sisu on vastavuses autoridigustega, teised autorid ja kaasautorid on
selgelt ja eristatavalt nimetatud ning neile on viidatud (analoogselt lisale 2). Sissejuhatuses
ndidatakse Opimapi koostamise konkreetne eesmirk, informatsiooni kogumise pdhimdtted,
allikad ja viisid ning iseloomustatakse mapi tlesehitust. Rithmatod puhul tuuakse dra ka
riihma litkkmete vaheline tddjaotus. Et mapi sisu oleks iilevaatlikum, peab vormistama
sisukorra, kus on nididatud ka lehekiiljenumbrid. Kokkuvéte esitatakse liihendatult (kuni 3
lk). Kokkuvdte sisaldab dppuri kutsealast valmisolekut tdendavaid hinnanguid voi analiiiise
opimappi kogutud materjalidele sh nende rakenduslikele aspektidele. Uhes vddrkeeles
koostatav resiimee on Opimapi iseseisev osa ja peab olema vdimaliku voorkeelse lugeja
keskne.

Opimapi soovitav maht vdiks olla kuni sada lehekiilge. Suuremahulistest materjalidest on
soovitav teha kokkuvdtted voi véljavotted (ndidised), millest ndhtub Oppija isiklik panus
toosse ja suhe materjaliga. Opimappi pole soovitav rangelt reglementeerida ja nii piirata
oppija loovuse ja mdtlemisvoime avaldumist.

Paberkandjale vormistatav Opimapi materjal paigutatakse registraatorisse. Elektroonilisel
andmekandjal esitatud Opimapp peab olema loetav. Mittelugejasdbraliku Opimapi voib
kaitsmiskomisjon liikata tagasi.

Oppija poolt koostatavad osad peavad olema tipsed, keeleliselt ja terminoloogiliselt
korrektsed. Kui termini osas puudub asjaomaste spetsialistide liksmeel, tuleb termin
médratleda arusaadavust tagavalt voi viidata termini Uldtuntud allikale. Olukordades, kus
voivad tekkida terminoloogilised arusaamatused, on soovitav ndidata sulgudes ka vastav
inglisekeelne termin. Hoiduda tuleb iildsdnalisest ja mitteasjakohasest viljendusest. Opimapi
koostajal on digus eeldada, et dpimapi lugeja/hindaja valdab teemat ja teema kontekste.

Opimapi hindamisel arvestatakse Sppuri valmisolekut iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks.
Rithmatdona hinnatava dpimapi kaitsmise hinded vdivad rithma iiksikutele litkmetele erineda.



Opimapi hindamise aluseks on:
* materjali pohjendatus (kuuluvus ainesse), ammendavus ja tdhtsus;
* materjali aktuaalsus ja praktilisus;
* materjali slisteemsus ja loogilisus;
» teoreetilise ja praktilise materjali vahekord,
* analiiiisi, hinnangute ja kommentaaride sisu;
e tehtud eneseanaliiiisis kriitilise iseseisva motlemise voime avaldumine;
* mapi vormistus.

Vidrtustatakse tépset, liihikest, konkreetset, asjakohast ja esteetilist esitlust.

1.4 Loputosd

Loputdo on rakendusliku iseloomuga t66, mis nditab dppuri oskust kasutada oma teadmisi
tulevase elukutsega seotud praktiliste probleemide kisitlemisel/lahendamisel. Tulemused
peavad andma vastuse, kas t00s piistitatud eesmédrk saavutati, kas to0s piistitatud hiipotees
leidis kinnitust voi liikati see uurimisega timber ning milliseid konkreetseid tulemusi andis iga
lahendust ndudev iilesanne. Jéareldused ja ettepanekud peavad tulenema to0st enesest. T6O
kokkuvottes tuleb mérkida, milline on tulemuste kasutusvaldkond. Tihti tekib t66 teostamisel
ka uusi lahendamist ndudvaid probleeme, mis tuleks t60s dra mérkida, et nendega tulevikus
edasi tegelda. T66s ilmnevad kogu dppeperioodil omandatud teoreetilised teadmised ja oma
seisukohtade pohjendamis- ning esitamisoskus.

Rakenduskorghariduse taseme loputéoods peab kajastuma Oppuri iseseisev uurimistoo.
Loputooé pikkus (ilma lisadeta) on minimaalselt 45 ja maksimaalselt 60 lehekiilge. T66le
liituvad vajaduse korral lisad, mille maksimaalne hulk pole méaratud.

Kutsedppe 10putoo pohineb valdavalt organisatsiooni andmetel, iseseisva uurimistoé osa on
minimaalne. Kasutada v0ib organisatsioonis ldbiviidud uuringute andmeid, mida Oppur
tolgendab vastavalt oma t60 teemale. T66 maht (ilma lisadeta) on minimaalselt 30 ja
maksimaalselt 45 lehekiilge. Lisadeks vdivad olla nii organisatsiooni tegevust kajastavad
algmaterjalid kui ka dppuri koostatud mahukad tabelid.

Kasutatavate allikate minimaalne arv on kutsedppe 16putd6 puhul 10, neist vihemalt kolm
voorkeelset, rakenduskorghariduse 16putoo puhul 15, neist vihemalt 5 voorkeelset. T60s
peavad ilmnema valitud teemaga seonduvad kogu Oppeperioodil omandatud teoreetilised
teadmised. Oppur peab oskama esitada ja pdhjendada oma seisukohti.

Loputdd koostamisele esitatavad olulisemad néuded on jargmised:

e uurimisprobleem (lahendamist vajav kiisimus) ja t66 eesmérgid peavad olema selgelt
sOnastatud;

» eesmirgi tditmiseks tuleb valida sobivad uurimismeetodid ja empiiriline l&htematerjal;

» cerialakirjandus ja muu teoreetiline materjal peab olema vdimalikult kaasaegne;

* andmete analiiiis peab olema tépne ja kontrollitav;

* t00s peab ilmnema autori omapoolne panus;

e t00s toodud viited peavad olema kiillaldaselt pdhjendatud ja toetuma tdestatud
faktidele;

* 100 peab olema korrektselt vormistatud.



Mida korgem on taotletav haridustase, seda rohkem peab t60 pakkuma uut teavet. Kutsedppe
10putdos voib kasutada organisatsioonides ldbi viidud uuringute andmeid, millest valitakse
oma t60 probleemiga seonduv. Rakenduskorghariduse 10putéds peavad eelkdige kajastuma
Oppuri enda poolt ldbi viidud uuringu materjalid.

To606 koostamisel tuleb arvestada jargmiste eetikanéuetega:

organisatsiooni andmete kasutamiseks peab olema luba;

teiste autorite to0dele tuleb viidata;

organisatsioonis uuringu labiviimiseks peab olema organisatsiooni juhtkonna luba;
uuringus osalejatele tuleb tagada anoniiiimsus ja neile ei tohi tekitada kahju
osalemine peab olema vabatahtlik.



2 LOPUTOO KOOSTAMINE

2.1 Too koostamise kaik

Loputéd on Oppuri poolt koostatav suurim iseseisev t00, mis toimub iildjuhul jargmiste
etappidena:
1. Teema valik: ainevaldkonna médiaramine, teema piiritlemine.
Kirjanduse valik ja ldbitoGtamine.
Plaani (kava) koostamine.
Andmete kogumine (soltuvalt t66 iseloomust).
Andmet6dtlus (soltuvalt t66 iseloomust).
Tulemuste analiiiis ja tdlgendamine.
To6 kirjutamine.

ARG

Sobivat kirjandust valib dppur mitte iliksnes t66 algul, vaid ka selle teostamise kéigus, et
kajastada t60s tehtavaid uuringud, teha jareldusi ja ettepanekuid. Mone teema valikule peaks
eelnema andmete kogumine uuritavast organisatsioonist, et teema vastaks selle vajadustele.

Nii kirjandusliku materjali otsimisel ja tdotlemisel kui organisatsioonist hangitava
informatsiooni puhul sobib igasugusele iseseisvale uurimistodle omane t66 koostamise kaik
(11k 57):
1. Teema valik.
2. Andmete ja materjali kogumine:
* infoallikate otsimine;
* lugemine; markmete tegemine;
e andmete kogumine.
3. Hangitud materjali hindamine:
e andmete kriitiline vaatlemine;
¢ andmete sobivuse analiilis;
e sobimatute kdrpimine;
» tiiendavate andmete kogumine.
4. Materjali korrastamine:
* loogilisse jirjekorda paigutamine;
* analiiiis; tdlgendamine;
* tulemuste véljatoomine.
5. To06 vormistamine:
* kirjutamine;
e korrektuur;
e kontrollimine.
To66 vormistatakse ja kdidetakse vastavalt kdesolevas juhendis toodud nduetele.

2.2 Teema valik

To6 teema valib Oppur ise ning kooskodlastab 16putdd juhendajaga. Loputdd teema peab
vastama I0petaja erialale. Teema peaks olema rakenduslikku laadi, st t60s tehtavad uuringud
kajastavad olukorda Eesti Vabariigis v0i organisatsiooni(de)s ja t60 ettepanekud on suunatud
olukorra parandamisele.
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Teema valikul on soovitatav silmas pidada:
» teema aktuaalsust ja konkreetsust;
e oma huve ning vdimalusi koguda materjale antud teemal t66 koostamiseks;
 teema rakenduslikku iseloomu, s.t. loputods véljatdotatud ettepanekud peavad
tuginema konkreetsetele andmetele ja neid peaks olema voimalik ellu viia.

Teema valik on t60 Onnestumisel viga suure tihtsusega, mistottu see tuleb hoolikalt 14bi
moelda. Too alguses pole sageli voimalik teemat tidpselt médratleda, esialgne teema voib t60
kdigus tipsustuda vOi1 isegi muutuda. Esialgne teema tuleneb mingist ideest voi
ainevaldkonnast.
Teema valimise viis voib olla kahesugune:

o valitakse tuttav valdkond vastavalt oma teadmistele ja kogemustele voi

todorganisatsiooni probleemidele;
» otsitakse teadlikult tdiesti uudne teema, et arendada end mingis valdkonnas siigavuti.

Loputod esialgse teema médratlemisel peaks motlema Opitud ainetele: mis vOiks neist
stigavamat huvi pakkuda, samuti tuleks uurida asjatundjatelt, mis voiks neile huvidratav
tunduda. Teema méaratlemiseks voiks sirvida erialaseid ajakirju ja Opikuid, nende sisukordi,
aineloendeid, kirjanduslikke allikaid. Raamatukogus voib tutvuda eelnevate lendude
16putdode temaatikaga. Kui puudub iiks huvipakkuv ja sobiv teema, tuleks teha nimekiri
voimalikest teemadest ja neid analiilisida. Samuti tuleb tutvuda olukorraga uuritaval objektil
(organisatsioonis). T60 kirjutaja peaks koostama enda tarbeks t66 koostamise kalenderplaani,
millest ndhtuvad orienteeruvalt t60 tdhtsamate etappide ja peatiikkide valmimise tdhtajad.
Ajakava koostamine ja sellest kinnipidamine on aluseks t60 tdhtaegsele valmimisele.

Sageli on teema valiku puhul probleemiks teema ulatuslikkus. Ulatusliku teema puhul voib
peamiseks ohuks olla t66 pinnapealsus ja vihene originaalsus. Selline t66 eeldab kirjanduslike
allikate laialdast kasutamist ja mahukaid uuringuid, mis ei pruugi olemasolevatesse
teadmistesse lisada midagi uut. Ulatusliku t66 maht voib kujuneda lubatust suuremaks, mida
t60 hindamisel taunitakse. Kitsast teemat saab késitleda uudsetest vaatenurkadest ldhtudes ja
teemasse on voimalik pohjalikumalt stiiivida. Kirjanduslike allikate otsimine vdib esialgu
tunduda tiilikam, kuid tdsise siivenemise korral on voimalik leida piisavalt materjali, mis voib
16put66 hindajatele tunduda uudse ja huvitavana.

Viltida tuleks teemasid, mille puhul:

e uurimuse tulemused vdivad olla tdhtsusetud;

» liiga lai valdkond eeldab kompleksseid uuringuid;

* teema uurimiseks piisab tihest allikast;

* uuringut ei saa ldbi viia ise (teiste tdode tsiteerimine ei saa olla too sisu);

» omandada tuleks aegandudvaid oskusi (nditeks uue voodrkeele dppimine).
Ettevaatlik peab olema varem monel teisel eesmaérgil tehtud t66 teemaga. Kui see viga
huvitab, tuleb teemat kisitleda uuest vaatenurgast.

Teema piiritlemisel tuleb arvestada jargmist:
1. Uurimuse eeldatav maht peab tagama teema piisavalt pohjalikku késitlemist.

2. Lahtematerjalid peavad olema kittesaadavad.

Kui teema uurimine viib endastmdistetavate tulemusteni, tuleb teemat muuta. Loput66é peab
lisama midagi uudset kisitletava valdkonna moistmisele.
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2.3 Too kava

Kui esialgne teema on maédratletud, tuleb piistitada eesmérgid, sOnastada iilesanded ja
koostada nendele vastav 10putdo kava.

Loputoé eesmiirk peab andma ettekujutuse sellest, mida soovitakse t60 tulemusena niidata
vOi saavutada. Eesmark véljendab oodatavaid tulemusi, milleni tahetakse t60s jouda. Mone
teema puhul voib eesmirk avalduda t66 teemast, niiteks ,,Personali- ja palgaarvestuse uue
slisteemi juurutamine organisatsioon Y nditel”, ,,Organisatsioonikultuuri kujundamine” jne.
Eesmdrk on seotud mingite probleemide lahendamisega kisitletavas organisatsioonis.
Eesmairgist peaks selguma, mida on vaja t60s uurida.

Lahendamist vajava kiisimuse ehk probleemi olemasolu on teadusliku uurimistod iiheks
tunnuseks. Probleemi piistitamiseks ja t66 pohieesmirgi sOnastamiseks tutvutakse uuritavas
valdkonnas olemasoleva informatsiooniga, tdpsustatakse uurimisobjekt, sOnastatakse
probleemi aluseks olevad vastuolud ja maiiratletakse oodatavad tulemused. Otsitakse ka
seoseid teiste probleemidega ja antakse hinnang probleemi lahendamisvdimalustele
olemasolevates tingimustes. Seejuures on oluline teadvustada, kas piistitatud probleemi
lahendamine vajab teaduslikku uurimist ja kas probleem on aktuaalne.

Probleemi vodimalik lahendus tugineb teaduslikul oletusel ehk hiipoteesil. Hiipotees on
toestamata teaduslik oletus ja iihtlasi oletuslik vastus lahendamist vajavale kiisimusele.
Hiipotees peab olema selgelt sdnastatud ja kontrollitav.

Piistitatud probleemi lahendamiseks objektiivse ja usaldusvédrse informatsiooni saamiseks
kasutatakse erinevaid uurimisto0 meetodeid. Andmete kogumiseks kasutatakse vaatlust,
eksperimenti voi kiisitlust; andmete tootlemiseks keskmiste arvutamist, usaldusvéirtust,
korrelatsiooni jms. Tulemuste tdlgendamiseks kasutatakse vordlemist, reastamist, analiiiisi,
slinteesi, iildistamist; tulemuste esitamiseks tabeleid, diagramme, jooniseid, valemeid jms.

Eesmargiks ei saa olla selle saavutamiseks vajalikud tegevused (iilevaate andmine, analiiiis,
uurimine), sest need on t60 teostamiseks vajalikud iilesanded. T60 iilesanded niitavad, mida
tuleb teha probleemide lahendamiseks, hiipoteeside (lahendusvdimaluste) tdestamiseks ja
eesmdrgi saavutamiseks. Seega on teema “Organisatsiooni Y majandustegevuse analiiiis”
seotud ainult t60 iilesande, mitte eesméarkidega. Analiiiis ei saa olla eesmérk omaette (vdlja
arvatud oOigusteenistuse eriala 10putdodes esitatav oOiguslik analiilis). Uurimisiilesandes
méidratakse nditajad, mida on vaja analiiiisida.

Tooks vajaliku materjali kogumise meetodid ja tehnika valitakse vastavalt sellele, kas
uurimus on empiiriline  vO1  teoreetiline. Empiirilises uurimuses kasutatakse
uurimismeetodina vaatlusi ja katseid, vastused uurimiskiisimustele leitakse andmete kogumise
ja tootlemisega. Teoreetiline uurimus tugineb olemasolevatele uuringutele, mille pdhjal
tootatakse vilja uudne ldhenemine uurimisprobleemile ning analiilisitakse erinevaid teooriaid.
Vajadusel kasutatakse teoreetilise 1dhenemise selgitamiseks ka empiirilist materjali.

Too kavas kajastuvad etappidena t66 teostamiseks vajalikud tegevused. Kava voib koostada
kahel viisil, 1dhenedes oma tegevustele liksikult tildisele voi tildiselt tiksikule.
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Uksikult iildisele kulgeva lihenemisviisi puhul kirjutatakse vélja antud teemaga seotud
maérksonad ja huvipakkuvad asjaolud, seejirel seatakse need pidepunktid loogilisse jérjekorda.

Sisuliselt 1dhedased mérksonad voib grupeerida alapunktideks. Selliselt saadud tildskeemi
saab hiljem lisada uusi punkte voi vilja jitta ebaolulisi ja korduvaid osi.

Uldiselt iiksikule kulgeva lihenemisviisi puhul jaotatakse t66 kdigepealt peatiikkideks ja
seejarel alapunktideks.
To6 kava tdiendatakse t006 kulgemise kaigus.

Kui osakond voi juhendaja nduab Sppurilt t66 kava, siis peaks see koosnema kahest osast:
iildosast ja ajakavast. Uldesas tuleks vilja tuua:

* t00 esialgne pealkiri, mis kajastaks uurimisprobleemi pohiolemust;

e teema aktuaalsus;

* cesmirk ja peamised ililesanded;

* probleemide ja hiipoteeside esialgne sdnastus;

* uurimismeetodite valik.

Too teostamise ajakava tuleks vormistada tabelina, kus on toodud vajalikud tegevused ja
tdhtajad. Sellises t00 teostamise kalenderplaanis ndidatakse tdhtsamate etappide 1d6ppemise
ajad.

2.4 Too ulesehitus

T66 osad on sissejuhatus, pdohiosa (koosneb soovitavalt kolmest peatiikist), kokkuvote,
kasutatud kirjandus, lisad, resiimee.

Sissejuhatus kujutab endast t66 programmi, milles peavad olema jargmised osad:

* teema valiku pohjendus;

* tema aktuaalsus, uudsus, vajalikkus;

e eesmark, milleks on t66 tehtud;

* uurimisobjekt (ndhtus, tegevus, organisatsioon ja selle tegevusvaldkond, mida
uuritakse);

e probleem(id), mida t60s lahendatakse;

* hiipotees(id) — probleemi(de) lahendusvdimalus(ed), millele peab uurimus andma
vastuse;

* informatsiooni kogumise ja t66tlemise meetodid;

e 00 ulesehituse lithiiseloomustus;

* vajadusel voib sissejuhatuses dra ndidata t60 eesmérgi seisukohalt olulised kasutatud
lahtematerjalid ja allikad.

Sissejuhatuses ei tooda dra t66 tulemusena tehtavaid jéreldusi. Sissejuhatuses voib autor dra
mirkida voi avaldada ténu isikutele vOi organisatsioonidele, kes teda abistasid t60
kavandamisel, andmete kogumisel vOi todtlemisel ja t60 teostamisel. Osa sissejuhatusest
(eesmérgid, uurimisobjekt, probleemid, hiipoteesid, uurimismeetodid) tuleks iildjoontes
visandada t66 alguses, 10plik vormistamine toimub aga tavaliselt kdige viimasena.
Sissejuhatus moodustab kuni kiimnendiku t66 sisulisest osast.
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To606 pohiosa tilesehitus oleneb uuritavast objektist ja probleemi(de) olemusest.

Kui t66 teema on seotud Kkitsa tegevusvaldkonnaga voi on probleemi kaudu seotud
konkreetse teooriavaldkonnaga, voib iilesehitus olla jargmine:
1. Teemaga seonduv teoreetiline osa, kus antakse analiiiitiline iilevaade teemakohasest
kirjandusest ja probleemist.
2. Uurimuse kavandamine, kus on kdigepealt teoreetilis-metodoloogilised ldhtekohad
andmete kogumiseks ja tOoOtlemiseks valitavatest uurimismeetoditest. Seejérel
kirjeldatakse teostatud uuringuid ja andmete analiilisimisel saadud tulemusi.
3. Jareldused, ettepanekud voi soovitused edaspidiseks tegutsemiseks.

Kui vaatluse all on organisatsiooni tervikuna haaravad keerukad probleemid
(turunduslikud, ild-, finants- vOi personalijuhtimisega vm seotud), vOiks iilesehitus olla
jérgmine:

1. Organisatsiooni kirjeldav analiiiis, mille kdigus tuuakse vilja probleemidele viitavad

tunnused.

2. Probleemidega seotud teoreetiline osa.

3. Uurimuse kavandamine, 1dbiviimise kirjeldus, tulemused, jareldused.

4. Ettepanekud olukorra parandamiseks (t600 eesmédrkide saavutamiseks).

Eelnevalt toodud t66 pohiosade iilesehitused on soovituslikud. T6o liigist, teemast ja
probleemi(de)st soltuvalt voib moni eelnevatest osadest dra jadda voi olla esitatud vihesemal
maéral. Too konkreetne iilesehitus on unikaalsete teemade puhul loomeprotsess, milles
osalevad nii Oppur kui ka tema juhendaja. Téapseid ettekirjutusi selles osas ei ole ega saagi
olla. Juhendi jargmises osas on nduded ja soovitused t00 erinevate osade koostamiseks.

2.5 To0 sisuline esitus

2.5.1 Organisatsiooni Kirjeldus

Kui probleemi tunnused ilmnevad selgelt ja iiheselt, vOib organisatsiooni iseloomustada
liihidalt sissejuhatuses, uurimisobjekti ja probleemi kirjelduses. Pohjalikum kirjeldus voib olla
ka t00 pOhiosas esimese teemana vOi pérast teoreetilist osa. Samuti voib organisatsiooni
iseloomustada teoreetilises osas kirjeldava analiiiisina, kus mingitele teoreetilistele késitlustele
tuuakse antud organisatsiooni tegelikule olukorrale vastavad niited.

Organisatsiooni kirjeldus peab andma ettekujutuse selle tegevusvaldkonnast, asukohast,
suurusest, isedrasustest ja muust probleemiga seonduvast. Seejdrel tuleks vélja tuua
organisatsiooni tegevust hiirivad asjaolud, niiteks toomahtude kasvu pidurdumine voi
mahtude vihenemine, maksevdime raskused, t66j0u voolavus jne.

Probleemide késitlemisel tuleb koigepealt tuua vélja héirivad asjaolud ehk probleemi
tunnused, seejirel anda véike teoreetiline sissejuhatus antud probleemi kohta, avada
probleemi olemus ja esitada vajaduse korral arvandmed (tabelid), joonised vm. Arvandmete
tabelite sisu analiiisimisel ei ole mdtet andmeid mehaaniliselt tekstina iimber jutustada, vaid
neid tuleb kasutada probleemide v4i ndhtuste muutumise iseloomustamiseks, positiivsete ja
negatiivsete tendentside ning nende pohjuste selgitamiseks. Probleemide kisitlemine on
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loominguline tegevus, mistottu see sisaldab autori hinnanguid ja arvamusi. Praktilise suunaga
téodes tuleb probleemide véljaselgitamise jérel analiilisida nende tekkepdhjusi.

2.5.2 Teoreetiline osa

Teoreetiline osa on kirjanduse iilevaade, mis keskendub teema ja uurimisprobleemi
seisukohalt olulisele kirjandusele. Allikate iilevaade niitab, kuidas kajastub probleemi
valdkond erialases kirjanduses ja kuidas on seda varem uuritud. Kirjanduse iilevaates tuuakse
to0 teemaga seonduvate teooriate tdhtsaimad seisukohad, vdimalikud metoodilised
lahendused, erinevate meetoditega saadud uurimistulemused. Teoreetilise tausta iilevaade ei
tohi olla lilemédraselt suur, see peab olema piisav (soovitatavalt mitte alla 25% ja mitte iile
50% toomahust) olukorra mdistmiseks. Lahemalt vOib tutvustada teemaga seotud varem
tehtud uurimusi. Ajaloolist lilevaadet teooriate arengust pole vaja esitada. Kasutada vdib
ainult asjakohast, t66 teema ja probleemistikuga otseselt seotud kirjandust. Teemaga
ndrgemalt seotud seisukohti voi uurimusi vaib refereerida vaid iildiselt ja lithidalt. Oppur peab
pohjendama, miks ja kuidas ta mingeid teadmisi oma t66s kasutab. Erinevaid seisukohti tuleb
késitleda erapooletult ja objektiivselt. Teoreetiline osa tuleb liigendada nii, et erinevad
vaatenurgad, koolkonnad ja tolgendused selgelt eristuksid.

Allikate valik on dppuri iseseisev t60, mille edukus sdltub tema initsiatiivist ja mitmesuguste
bibliograafiliste materjalide kasutamise oskusest.

Allikmaterjalid v3ib jaotada kolme rithma:

* publitseeritud materjalid (raamatud, artiklid, ajakirjad, digusaktid, jne);

* publitseerimata materjalid (uurimistéode aruanded, 10put6dd, doktoritodd jm, mida
séilitatakse raamatukogudes, arhiivides; ettevitete aruanded, raamatupidamis-
dokumendid, revideerimisaktid, kdskkirjad, kohtupraktika jm materjalid);

* elektroonilised materjalid (voivad dubleerida paberkandjatel olevaid triikiseid) ja
andmebaasid.

To606 koostamiseks vajaliku kirjanduse valikul tuleks eelistada uuemaid véljaandeid ning mitte
lahtuda vaid iihe autori kirjutistest, teema vdi alateema kasitlemisel peaks kasutama ja
voimalusel vordlema erinevate autorite seisukohti.

Enne uurimuse tegemist on vaja vélja selgitada, mida uuritavast teemast seni teatakse.
Kdigepealt tuleks tutvuda oma koolis kasutatavate pohidpikute ja seejdrel teiste koolide
omadega. Saadud pohiteadmiste tdiendamiseks tuleks tutvuda suuremate raamatukogude
fondidega ja raamatukauplustes pakutava erialase kirjandusega. Seejérel tuleks hankida infot
teadusartiklitest ja perioodikast.

Erialase kirjandusega tutvumine annab selgema pildi huvipakkuvast ndhtusest, tutvustab uusi
moisteid ja teooriaid, aitab miératleda probleeme ja piistitada hiipoteese, valida sobivaid
meetodeid, aitab tdpsustada uurimisprobleeme ja sonastada uurimiskiisimusi. Valitav
kirjandus peab olema mitmekiilgne ja haarama erinevaid autoreid. Lisaks teostele sobivad
teadusartiklite kogumikud ja erialased ajakirjad. Ajakirjandusartikleid ja opikuid kasutatakse
nendes toodud seisukohtade ja informatsiooni vordlemiseks teaduslikest allikatest
périnevatega.

Uurimuseks kasutatavad infoallikad on

* esmased ehk primaarsed, mis sisaldavad uut infot esmakordselt voi varem teada olnud
info uut tdlgendust: organisatsioonide aruanded, konverentsiettekanded, teosed,
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ajakirjaartiklid, uurimisaruanded, bakalaureuse-, magistri-, doktorit66d,
tootetutvustused, patendid, avaldamata kisikirjad jne;

» teisesed ehk sekundaarsed, mis vahendavad esmastest infoallikatest parinevat teavet,
mida on mingil mééral to6deldud: teatmeteosed, iilevaateartiklid, erialased raamatud ja
ajakirjad, interneti-materjalid jne;

* kolmandased ehk tertsiaarsed, mis vahendavad esmastest ja teisestest infoallikatest
parinevat teavet: Opikud, kdsiraamatud, kataloogid, entsiiklopeediad, sOnaraamatud,
bibliograafiad, aine- ja nimeregistrid.

Infoallikate selline liigitus on mdnevdrra tinglik, sest esmast informatsiooni vdib leida ka
sekundaarsetest allikatest: ajakirjadest, erialastest raamatutest. T66deldud esmainfo voib olla
ka Opikutes, kdsiraamatutes, aineregistrites. Seega on kirjandusallikad omavahel seotud.
Loputoo jaoks tuleks leida voimalikult algset (esmast) informatsiooni, sest selle tootlemine
sekundaarsetes vOi tertsiaarsetes allikates avaldamiseks nduab aega, mistdttu teave voib
aeguda.

Teoreetiline kisitlus peab olema jérjepidev ja loogiline. Laialivalgumise viltimiseks tuleb
kisitleda ainult teemaga seonduvaid probleeme ja teooriaid.

2.5.3 Uurimus
Uurimuse kavandamise osas tuleb uurimismeetodeid késitleva kirjanduse alusel valida tooks
sobivad meetodid ja anda nende valiku kohta nii teoreetiline kui praktiline hinnang.

Uurimuse eesmirk on vastuste leidmine probleemi(de)ga tostatatud kiisimustele.
Uurimiskava peab tagama parimate tulemuste saamise. Selgelt médratlemata eesmérkidega
uurimused jddvad selgrootuks, t66 voib laiali valguda voi selle kohta sobib kiisimus, miks on
niigi teadaoleva asja puhul nii palju vaeva nihtud.

Uuringu kavandamisel tuleb paika panna iildsuunad ja uurimismeetodid: kas piirduda teatava
sihtriihma ankeetkiisitlusega vo0i kasutada komplekssemaid uuringuid (vaatlusi, ankeete,
intervjuusid).

Uurimismeetodid on konkreetsed tegutsemisviisid, protseduurid, vahendid vo&i reeglid
probleemide lahendamiseks. Meetodi valik eeldab uurimisprobleemi mdistmist. Sobiva
meetodi aluseks peab olema paikapidav kaalutlus (ehk teooria), nii et selle tulemusena
saadaks korrektne lahendus. Peamisteks empiirilisteks ehk organisatsiooni tegelikkusel
pohinevad uurimismeetodid on: dokumentide analiiiis, vaatlus, kiisitlus, test, juhtumianaliiiis.
(2 1k 33)

Kuna igal uurimismeetodil on omad puudused ja iikski pole universaalne, tuleks kavandada
uurimismetoodika, mis haarab erinevaid uurimismeetodeid ja nende kasutamise reegleid.

Kui uurimismeetodite valik on juhendajaga kooskodlastatud ja uuring on organisatsioonis
tekitanud huvi, tuleb koostada konkreetse uuringu labiviimise kava. Ebapiisava kavandamise
tulemuseks vaib olla suur hulk mittevajalikke andmeid, mille to6tlemiseks ja analiiiisiks kulub
palju aega, kuid millest pole jarelduste ja ettepanekute tegemisel abi. Teine oht on andmete
vihesus, mistottu tuleb neid juurde hankida. Kui selleks on vaja lébi viia jarjekordne kiisitlus,
voivad kiisitletavad muutuda enda segamise suhtes torksaks ja anda ebapiisavaid vastuseid voi
keelduda vastamisest.
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Uuringu kavandamise jérel tuleb lithidalt kirjeldada uuringu labiviimise kéiku. Kui uuringu
jaoks tootati vilja kiisimustik, siis tuleb iseloomustada ka seda. T60s peab ilmnema autori
poolt tehtu.

Erinevate analiiisimeetodite abil kogutud materjal korrastatakse ja toddeldakse.
Korrastamiseks tuleb andmeid kontrollida ja tdiendada.

1. Andmete kontrollimisel selgitatakse vélja vead ja puuduvad andmed. Ebakorrektsed
ja vasturddkivad vastused tuleb korrastada voi vilja jatta. Kui vastaja on jétnud
ankeedi iihele kiisimusele vastamata, kuid iilejddnutele on vastanud korralikult, voib
puuduva teabe asendada keskmise vdirtusega.

2. Andmete tdiendamine on koige lihtsam dokumentaalsete andmete puhul, vaatluse
puhul eeldab see aga uue uuringu ldbiviimist. Kiisitluse puhul voib vastajalt
tdiendavalt juurde kiisida, kui see on vdimalik. Mittetéielikele vastustele peaks lisama
vajalikud andmed, kui neid saab esitatud andmetest tuletada. Vastamata kiisimusi ja ei-
tea-vastuseid voib ignoreerida, kui neid on védhe. Suurema hulga taoliste vastuste
puhul on soovitatav nende arv voi osakaal vilja tuua. Intervjuu puhul tuleb inimestega
uuesti tihendust votta.

Seejarel esitatakse uuringu tulemused, mida saab toodes kasutada mitmel viisil:
* nominaalnditajatena kirjeldavas tekstis;
* tabelitesse kantud t66deldud néitajatena;
e arvjoonistena (tulp- voi ringdiagrammidena jmt);
e valemite vOi mudelitena teoreetilistes toddes;
» cksperthinnangute tsitaatidena jne.

Tulemuste vormistamiseks tuleks valida viisid, mis tagavad selguse ja on atraktiivsemad.
Tabelite ja joonistena toodavad andmed tuleb nende tootlemiseks eelnevalt kodeerida ja
tabuleerida.

0. Kodeerimine tihendab kiisimustiku iga rea andmete iimberkujundamist mingisse
formaati, et neid vOiks tabuleerida voi arvutil toodelda. Tavaliselt kodeeritakse
kiisimustikku juba selle véljatootamisel.

1. Tabuleerimine on kogutud andmete paigutamine iihtsesse siisteemi. Kdige lihtsamal
juhul kantakse koik tulemused Exceli-koondtabelisse, mille tulpadeks on kiisimused ja
ridadeks kiisitletute vastused (tabel 2.1). Antud niites on tabelisse kantud 5-
pallisiisteemis hindeliste vastuste arvud. Tabeli vOib koostada ka vastupidi: kiisimused
ridadesse ja vastajad tulpadesse.

Tabel 2.1
Kiisitluse tulemused
Vastajad | Kiisimused
1. | 2. | 3. 4. 5. 6. 7. 8. 8. 10. | 11. | 12.

1. 5 4 5 3 3 2 5 3 4 4 2 4

2. 4 3 5 3 2 2 4 3 4 5 3 2

3. 3 4 5 4 3 1 4 3 5 4 2 3

4, 5 4 4 3 4 3 5 2 4 5 4 4

jne

17



Kui esmase andmetdotluse pdhjal selgub, et osa tulemusi pole kiillalt usaldatavad voi neid
pole piisavalt, on vaja koguda tdiendavaid andmeid. Tdiendavad uuringud voi vaatlused
peavad toimuma samadel tingimustel, mis kehtisid varem saadud andmete kogumisel.

Esmasele andmetdotlusele jargneb nende analiiiis, tdlgendamine (interpreteerimine) ja
jirelduste tegemine. Analiiiisi meetod oleneb uurimisprobleemist. Uldjuhul valib uurija
analiilisi meetodi uurimisprotsessi alguses. Analiiiisi kdigus saab uurija teada, millised
hiipoteesid leidsid uuringuga kinnitust. Vahel voib aga juhtuda, et alles analiiiisi kdigus ilmneb
tdeline probleem, mida uurija ei osanud ette niha.

Analiiiisi viisid olenevad probleemidest ja neist tulenevatest uuringutest. Kvantitatiivsete
uurimuste puhul sobib statistiline analiiiis, kvalitatiivsete uurimuste puhul ei ole valik nii
selge. Sageli voib analiiis kulgeda mitte ainult iihe uurimisetapina, vaid kogu uuringu
jooksul. Nii peaks sotsiaalsete uuringute puhul alustama analiilisiga voimalikult kiiresti.
Sageli on vaja kasutada mitmeid analiitisiviise, mida voib tildistatult jagada kaheks (1 1k 209):

* seletamist taotlev 1dhenemisviis (statistiline analiiiis ja jarelduste tegemine);

* moistmist taotlev ldhenemisviis (kvalitatiivne analiiiis ja jarelduste tegemine).
Praktikas vdivad need analiiiisiviisid esineda paralleelselt.

Statistilise analiiiisi abil saab
* {ildistada saadud faktilist materjali eeldusel, et valim on piisav;
* teha jdreldusi voimalikult suure hulga informatsiooni tulemuste ja nendevaheliste
seoste pohjal;
* maddrata leitud seoste vorm ja usaldatavus (tdendosus);
* kontrollida to6hiipoteesi paikapidavust (2 1k 79).

Analiitisi tulemused peaksid kajastuma mitte ainult tekstis, vaid ka tabelites ja joonistes, mille
vormistamist késitleb juhendi 3. osa.

2.5.4 Ettepanekud olukorra parandamiseks

Ettepanekud ldhtuvad teoreetilises osas toodud pohjusanaliilisist, uuringu tulemustest ja
kaasaegsetest teoreetilistest seisukohtadest antud valdkonnas. To6ds tuleb kavandada
konkreetsed abindud probleemide pohjuste kdrvaldamiseks voi leida uusi reserve, mida votta
kasutusele. Ettepanekuid peab pdhjendama. Tehnilis-majanduslikele lahendustele tuleb teha
tasuvuse uuring. Lahendused ja ettepanekud peavad olema konkreetsed ja reaalsed, st
praktikas juurutatavad.

Kuna majandusprobleemidel on harva iiheseid lahendusi, tuleks leida mitmeid vdimalusi.
Erinevad lahendusvariandid on erineva efektiivsusega. Soovitav on pakkuda vilja 2-3
voimalikku varianti ning tuua vélja nende tugevad ja norgad kiiljed. Ka iihe lahenduse puhul
tuleks anda hinnang selle tugevatele ja norkadele kiilgedele. Kui lahenduse efektiivsus pole
otseselt arvutatav, tuleb igakiilgselt selgitada, milles seisneb selle efekt.

2.5.5 Kokkuvote

Kokkuvdttes esitatakse lithidalt antud t66s saadud peamised tulemused, jareldused,
hinnangud, ettepanekud jne. Tuuakse vilja t60s tehtud jirelduste ja ettepancekute kasutamise
voimalused ning edaspidist lahendamist vajavad probleemid, vdimalusel hinnatakse t66
rakenduslikkust. Kokkuvdttes ei piistitata uusi probleeme, vaid korratakse t60 eelnevates
osades toodut. Kokkuvottes reeglina enam viiteid ei kasutata.
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Kokkuvotte oluline osa on seotud Oppuri ettepanekutega. Kui ettepanekuid on pdhjalikult
kasitletud t60 pohiosas, pole neid uuesti vaja korrata, vaid tuleb liihidalt vdlja tuua nendest
tulenev kasu. Kokkuvote peab andma selguse, kas t66 on tiitnud oma eesmérgi ja on tdidetud
sissejuhatuses sonastatud tlesanded, kas probleemid on leidnud lahenduse ja hiipoteesid
toestuse vO1 on need kummutatud. Kokkuvottes ei tooda uusi, selles t60s varem késitlemata
andmeid ja jareldusi ega viidata varem késitlemata teoreetilistele vo1 muudele allikatele.
Ettepanekuna voib kokkuvdtte 10pus vilja tuua edasist lahendamist vajavad teise valdkonna
probleemid, mis oleksid aga juba uue uurimist66 objektiks.

Kokkuvdttes tuleb vélja tuua ka Oppuri uurimusest ja sellega seonduvast tegevusest tulenev
kasu organisatsioonile vdi to0 teoreetiline uudsus.

Kui t66s pole eraldi ettepanekute osa, vdib kokkuvote moodustada kuni kiimnendiku t66
pohiosast. Kui ettepanekute osa on eraldi, voib kokkuvote olla liihem — paar lehekiilge.

2.5.6 Kasutatud allikate loetelu

Kasutatud allikate loetelus vdivad olla ainult t66s kasutatud ja tekstis viidatud allikad.
Seetottu peab igale loetelus olevale allikale olema t60s viide. Kasutatud allika andmed
vormistatakse viljaandega samas keeles. Kasutatud allikate loetelu vormistamine on juhendi
punktis 3.8.

Kasutatud allikate loetelu on otstarbekas hakata koostama juba t60 alguses ja seda pidevalt
tdiendada, et need ei ununeks.

2.5.7 Lisad

To0 lisasse paigutatakse sellised tekstid ja tabelid, mis ei ole t60 tekstiga otseselt seotud, kuid
on olulised iilevaate saamisel ja sisu mdistmisel, nditeks kiisimustikud vdi andmete digsuse
kontrollimist voimaldavad algmaterjalid. Samuti paigutatakse lisadesse tabelid, mis holmavad
terve lehekiilje voi rohkem. Lisasse paigutatakse tekstid, mis ei ole iildiselt kdttesaadavad,
nditeks organisatsiooni sisesed késkkirjad ja siseveebi materjalid. Lisades olevatele teiste
autorite tabelitele ja joonistele tuleb kindlasti viidata

2.5.8 Resiimee

Reslimee on vddrkeelne lithikokkuvdte: inglise keeles Summary, saksa keeles Zusammen-
fassung, vene keeles Peszrome. Resiimee koostatakse lugejale, kes ei valda keelt, milles t66 on
kirjutatud. See on omamoodi siintees t60 sissejuhatusest ja kokkuvottest.

Kui t66 kirjutatakse vene keeles, siis vormistatakse resiimee kahes keeles, eesti keeles ja teine
voorkeeles: inglise keeles voi saksa keeles.

Restimee nimetuse all tuuakse t60 pealkiri ja kokkuvotte tekst vastavas voorkeeles. Resiimee
ei ole kokkuvdtte tolge, vaid to0 iildistatud iilevaade. Restimees on toodud

e andmed t66 mahu, jooniste, kasutatud kirjanduse kohta;

* keel, milles t66 on kirjutatud;

* t60 pohiosa: eesmirk, kidsitletavad probleemid, uurimisobjekt, kasutatud metoodika;

e 130 tulemused;

* jareldused tulemuste rakendamise kohta.
Restlimees voib esitada ka olulisemaid arvandmeid. Restimee soovitav maht on 1-3 lehekiilge.
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2.6 Too keel ja stiil

To0 keeleks on reeglina eesti keel, st riigikeel. Vene keeles dppivate dppurite to6d on reeglina
vene keeles, resiimee peab sel juhul olema eesti keeles ning lisaks inglise voi saksa keeles.
To6 peab olema keeleliselt ja stiililiselt korrektne. Véljendusviis peab olema ladus, iga mote
olgu selge ja iiheselt tdlgendatav. Sobimatu on konspektistiil ja praktikaaruannetes kasutatav
lakooniline viljenduslaad. T60s kasutatav koneviis ja -vorm peab olema iihtne kogu t66
ulatuses. Ebasobiv on 10putéddes kasutada mina-vormi. Sobivam on viljenduda
umbisikuliselt, néiteks t60s uuritakse, analiiiisitakse.... Autori jarelduste ja ettepanekute puhul
on sobiv kirjutada stiilis kdesoleva to6 autor arvab, et...

Keelekasutus peab olema asjatundlik, véljenduda tuleb lihtsalt, selgelt ja tipselt. Kasutama
peaks tdpset ja selget oskuskeelt ning iildtuntud terminoloogiat. Slidng, stampkeelendid,
ajakirjanduslikud, populistlikud ja kédibefraasid on sobimatud. Viltida tuleks
iliemotsionaalseid viljendeid, hiitidlauseid. SOnastus ja lauseehitus peavad vastama eesti
keele ortograafiale. Oigekirja kontrollimiseks on soovitav kasutada spetsiaalset arvutitarkvara.
Sonakorduste asemel tuleks kasutada mitmekesist sdnavara.

Erialase ja voorkeelse terminoloogia puhul voib lisada liihiselgituse, kui on karta, et
moisted voivad t60 lugejatele jddda arusaamatuks. Kui vdodrkeelsel terminil pole
kindlakskujunenud eestikeelset vastet ja seda ka hééldatakse voorkeelsena, voib teksti sisse
kirjutada kursiivis vodrkeelse moiste. Vodrkeelsete terminite tdhendust ja digekirja tuleks
kahtluse korral kontrollida kas “Oigekeelsuse sdnaraamatust”, “Vodrsdnade leksikonist” voi
vastava keele sOnaraamatust. VOorkeelsete terminite védédrkasutus vOib muuta t66 autori
naeruvairseks! Kogu t60s tuleb kasutada iihtseid termineid ja simboleid. Eelistada tuleb
varasemates eestikeelsetes allikates kasutatud terminoloogiat; kui see tundub sobimatu, tuleb
uue termini kasutusele votmist pdhjendada.

Liihendite kasutamisel ldhtutakse hea keelekasutuse, otstarbekuse ja arusaadavuse
pohimdttest. Lithendi jirel peab esmakasutamisel olema selle téielik kirjapilt, nditeks Tallinna
Majanduskool (TMK). Sénade lithendamisel vdib kasutada algustihti (TTU, a, jne), valiktihti
(rmtk — raamatukogu, da — Oppeaasta) voi katkendlithendit (lith, opil, kr). Lithend vdib olla
suuretdheline (riigi vOi organisatsiooni nimetus) vOi véiketdheline; punktiga voi ilma.
Uldkasutatavaid ja i{ildtuntud organisatsioonide liihendeid (URO, NATO jt) ja iildtuntud
lithendeid (lk, nr, jne) pole vaja selgitada. Kui t66s on iile kiimne erialase terminoloogilise
liihendi, antakse nende selgitus sisukorra jdrel eraldi lehel. Sellise loetelu vormistamisel
paigutatakse lilhendid vasakusse veergu tdhestikulises jérjekorras, paremal pool tuuakse
nende seletused tdissonaliste vastetega.

Pealkirjades liihendeid ei kasutata. Kaasaegsete Oigekeelsusreeglite pohjal eestikeelsete
lithendite jarele punkti ei panda. Kui liihend langeb kokku mdne eestikeelse sdnaga, tuleb
selle keskele voi jarele siiski punkt panna (k.a, e.m.a, joon.).

Suur ja viike tiht

Asutuse, ettevotte, organisatsiooni vOi lthenduse registreeritud tdisnimetuses kasutatakse
labivat suurtdhte. Viiketdheline on {iksi konteksti jddv tlilibinimetus (ministeerium,
vallavalitsus).

Teose pealkiri kirjutatakse suure esitdhega ja tekstisiseselt jutuméirkides, viites ilma
jutumaérkideta.
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Dokumendi pealkiri (sh digusakti pealkiri) kirjutatakse viikese esitdhega ilma jutumarkideta
(nt tsiviilseadustiku tildosa seadus).

Arvud tekstis tuleks kirjutada jargmiselt: iihekohalised sonadega, iilejddnud numbritega
(kolm aastat, kaks punkti, 23 vastajat). Kui tekstis on palju arve l&hestikku, siis kirjutatakse
need kdik numbritega (Hinnangud jagunesid jargmiselt: suurepirane — 7, viga hea — 29, hea —
38 jne). Statistilises tekstis kirjutatakse koik arvud numbritega. Arvule ei lisata kdadndeloppu,
jargarvu jirele pannakse punkt.

Kuupédevad esitatakse punktidega lahutatud numbritena kaheksakohaliselt jdrjekorras:
kuupidev, kuu, aasta (nt 24.11.2008; 01.01.2009). Aasta tuleks mairkida arvuliselt, mitte
sonadega (2005. aastal versus eelmisel aastal).

Arv ja temale eelnev seadusrekvisiit voi jargnev mootiihik hoitakse tekstis alati koos (25 kr,
43 protsenti, 75 um, lg 2, § 45, art 7), see tdhendab, et neid ei tohi paigutada erinevatele
ridadele. Selleks lisatakse seadusrekvisiidi ja arvu voi arvu ja mdootithiku vahele sisetiihik
(tekstiredaktorites Ctrl- Shift- Tiihik).

Protsendi- ja kraadimirki ning mdotiihikute lithendeid kasutatakse ainult koos numbritena
kirjutatud arvudega. Protsendi ja kraadi tdhis kirjutatakse numbriga kokku (43%, 36°).
Protsendi puhul on soovitav piirduda iihe, koefitsiendi puhul kuni kolme kohaga koma jarel.
Tapsed rahalised néditajad (hinnad, tariifid jm) kirjutatakse kahe kohaga pédrast koma, st
kroonides ja sentides. Kui néitaja juurdekasv on suurem kui 100%, tuleb suurenemine nédidata
tekstis mitte protsentides, vaid kordades (mitte toodangu juurdekasv oli 130%, vaid toodang
suurenes 2,3 korda).

Ummargused arvud 100, 1000, 10 000 jne kirjutatakse sdnadega siis, kui arvu tipsus pole
oluline (on ligikaudu sada tootajat). Kui tépsus on tdhtis, kasutatakse numbreid (oli 100
vastajat). Suurte arvude puhul sobivad nii sonad kui lithendid: miljon (mln), miljard (mld) jne.
Pdhiarvud kirjutatakse araabia numbritega: 3 aastat, aastail 1999-2006. Jargarvud kirjutatakse
araabia numbritega, mille jarel on punkt, voi rooma numbritega (ettevotte 10. aastapédev, XXI
sajand).

Tekstis tuleks hoiduda 3-4 tiivenumbrist suuremate arvude kasutamisest. Tuhandetesse,
miljonitesse jne ulatuvad numbrid on soovitav kirjutada kombineeritult nii, et numbrilisele
arvule jiargneb sonaline suurusjiark (15,7 min kr). Véirtuste vahemiku puhul on mddtihik
viimase arvu jdrel (120 kuni 130 kr voi 120-130 kr). Viie- ja suuremakohalistes arvudes
jagatakse numbrid alates 16pust sisetithikutega kolme numbri kaupa rithmadesse : 2 130 930.

Loetelud voib sulandada teksti voi alustada iga loeteluliiget uuelt realt. Teksti sisse on dige
sulandada suurt hulka lithikesi loeteluliikmeid. Muust tekstist eristuv loetelu (iga liige eraldi
real) on kil iilevaatlikum, kuid rikub teksti kompaktsust. Selliseid loetelusid ei tohiks olla
liiga palju. Kirjavahemairkide kasutamine oleneb loetelu litkmete keelelisest vormist:

1. Téislausest koosnevad loetelulilkmed eraldatakse iiksteisest numbritega. Loetelu iga
osa l10ppu pannakse punkt.

2. Uksikutest sdnadest vdi sonaiihenditest koosnevad loeteluliikkmed voib eraldada
kolmel viisil, kus tdhiseks on numbrid, tdhestiku algustdhed voi tdpimargid (bullets).
Numbrite ja téhtede jarel on limarsulud, nt: 1) aaa, 2) aba v0i a) aaa, b) aba. Loetelu
litkkmed kirjutatakse viiketdhtedega. Loetelu liikmete jdrel on komad, 16pus on punkt.
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3. Pikemate sOnaiihendite puhul pannakse tdhise (tdhe vOi numbri) jirele samuti
tiimarsulg ja loetelu liikkmed algavad viiketdhtedega, kuid need eraldatakse omavahel
semikoolonitega, nt: 1) aaa aaa aaa; vOi a) aaa aaa aaa; b) aba aba aba.

Nummerdamist tuleb eelistada juhtudel, kui on oluline rdhutada litkmete jérjekorda voi nende
arvu.

Kuna t66 autor vastutab koigi keele- ja triikkivigade eest, tuleb kogu tekst, joonised, tabelid ja
valemid hoolikalt iile kontrollida. Esmane korrektuur peaks toimuma t66 kirjutamise kdigus
arvutiekraanil. Enne uue osa kirjutamist tuleb tidhelepanelikult 1dbi lugeda eelmisel pdeval
tehtud t66. PShjalik kontroll peaks toimuma aga paberile triikitud t60s, sest nii torkavad vead
paremini silma.

2.7 Koostoo juhendajaga

Kui dppur on valinud konkreetse valdkonna, otsib ta oma té6le juhendaja. Juhendaja valikul
on kasulik teada, kui palju on tema juhendatud t6id kaitstud ja missugust osa on juhendaja
seejuures tditnud. Eriti oluline on see informeeritus véljastpoolt oma kooli oleva juhendaja
puhul. Juhendajale esitatavad nduded ja tema roll 16put6d koostamises on toodud kooli
kodulehekiiljel Tdiskasvanute koolituskeskus / Teated / Loputoé.

Juhendaja aitab tipsustada teema valikut, sdnastada probleeme ja t66 eesmérki, kavandada t66
koostamist, soovitab kirjandust, aitab toime tulla probleemsete juhtudega, kinni pidada
vorminduetest. Juhendaja juhib tdhelepanu t60s esinevatele vigadele, puudustele ja norkadele
kohtadele, annab soovitusi uurimismetoodika valikuks ja hindab uuringu teostamist. T66
valmimise jérel ja selle kaitsmisele lubamisel kirjutab juhendaja arvamuse t06 kohta. Pérast
t60 esitamist annab ta soovitusi selle kaitsmiseks.

Loputdd koostamine on dppuri iseseisev t66. Juhendaja ei ole kaasautor ega to66 toimetaja, ta
on nduandja. Oppur peab informeerima juhendajat tekkinud raskustest, muudatustest
probleemipiistituses ja teema sonastuses. T06 andmete ja seisukohtade digsuse eest vastutab
ainult Oppur. Juhendaja ei pea parandama keele- ega stiilivigu.

Oppur on kohustatud kinni pidama osakonna poolt kehtestatud tiihtaegadest, mis tehakse
teatavaks osakonna kodulehekiiljel.
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3 TOO VORMISTAMINE

3.1 Uldised vorminéuded

Kirjalike to6de vormistamisel tuleb ldhtuda kdesolevast juhendist.

Kirjalikud t66d tuleb vormistada arvutil A4 formaadis (210 x 297) thepoolsel valgel
paberilehel. Erandiks on tiitelleht, mille poordele triikitakse autorideklaratsioon (lisa 2).

To60 pohitekstis tuleb kasutada kirja 7imes New Roman plstkirjana ja suurusega (Font Size)
12 punkti, reavaheks jitta 1,5 (Format>Paragraph>Indents and Spacing: >Line Spacing).
Tekst tuleb vormistada plokkstiilis (10igud eraldada iiksteisest suurema vahega). Tekst on
soovitav réopjoondada, st joondada molema serva jérgi, tekstipaigutuseks valida vahendiriba
nupp Justify.

Kui roobiti joondamisel tekivad sonade vahele suured liingad, tuleb sonu poolitada.

Lehekiilje veerised on jargmised:
e dlaljaall-2,5cm,
e paremal —2 cm,
e vasakul -3 cm.

Too tekst liigendatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks, vajaduse korral ka punktideks ja
alapunktideks. Pealkirjad nummerdatakse hierarhiliselt araabia numbritega.

Sisukorda, sissejuhatust, kokkuvotet ja sellele jargnevate osade pealkirju ei nummerdata. T66
peatiikkide ehk pohiosade pealkirjad triikitakse suurtihtedega rasvases kirjas (Bold)
kirjasuurusega 16 punkti, iilejddnud pealkirjad vdiketdhtedega (v.a suur algustiht) rasvases
kirjas. Alapeatiikkide pealkirjad triikitakse kirjasuurusega 14 punkti, tilejdédnud pealkirjad 12-
13 punkti.

Peatiikid ja t60 iseseisvad osad (sisukord, sissejuhatus, kokkuvdte, kasutatud allikad,
resiimee) algavad uuelt lehelt.

Kui pealkirjaga samale lehele mahub vdhem kui kaks rida jérgnevat teksti, alustatakse
tritkkkimist jargmiselt lehelt. Pealkirjades ei poolitata sonu, ei kasutata lithendeid ja 10ppu ei
panda punkti. Pealkiri peab olema voimalikult lakooniline ja vastama jiargneva osa sisule.

Pealkirjad (tdhistatakse tdisnumbriga, niditeks 1) tuleb joondada lehe vasakusse serva.
Pealkirja ja jargneva teksti vahe on iiks tiihi rida. Alapeatiiki (tdhistatakse nditeks numbriga
1.1) pealkirjale eelneb kaks tiihja rida. Alapeatiiki alajaotuse (téhistatakse nditeks numbriga
1.1.1) pealkirja ette jdetakse iiks tiihi rida. Alapeatiiki ajajaotuse pealkirja ja teksti vahele
tithja rida ei jdeta. Vormistust nditab jargnev niide.
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Naiiteks:

1 ESIMESE PEATUKI PEALKIRI - reading 1 (16 p.)  /algab uuelt lehelt/
(vahel rida)
(Tekst XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXXXXXX
XXX XX XXX XXX XXXXXXXX.
(vahe 2 rida)

1.1 Esimene alapeatikKk - reading 2 (14 p.)
(vahe 1 rida)

(Tekst XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXX XXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

(vahe 1 rida)
1.1.1 Esimese alapeatiiki esimene punkt — heading 3 (12-13 p.)
(Tekst XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXX XXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

(vahe 1 rida)
1.1.2 Esimese alapeatiiki teine punkt — seading 3 (12-13 p.)

(Tekst
),0,9.9.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

(vahe 2 rida)

1.2 Teine alapeatiikk - ieading 2 (14 p.)

(vahe 1 rida)
(Tekst XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXX
XXX XXX XXX XXX XXX XXXX.

Pealkirjade vormistamisel tuleb kasutada tekstitootlusprogrammi pealkirjade nummerdamisel
Heading-laadi, mis aitab véltida nummerdamisvigu ja voimaldab moodustada sisukorra,
kandes sinna automaatselt lehekiiljenumbrid.

To606 iga osa alguses ja 10pus peab olema kirjeldav tekst, mitte loetelu, joonis, tabel voi viide.
Nende ees peab olema vdhemalt iiks lause, millele jargneb loetelu voi milles on viide
joonisele voi tabelile.

To66 koik lehed tuleb nummerdada tiitellehest alates, kusjuures arvesse voetakse ka lehed,
kus asuvad tabelid ja joonised. Lehekiiljenumber kantakse alla keskele vdi paremale.
Tiitellehele ja sisukorra esimesele lehele lehekiiljenumbrit ei mairgita, kuid neid voetakse
nummerdamisel arvesse.

3.2 Tiitelleht

Tiitelleht koostatakse eesti keeles (ka sel juhul, kui t66 kirjutatakse vene keeles). Koik
vajalikud elemendid paigutatakse eraldi ridadena ja joondatakse keskele, vilja arvatud
andmed t66 juhendaja kohta (vt lisa 1).
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Tiitellehele tuleb mérkida:

* kooli nimetus suurtihtedega: TALLINNA MAJANDUSKOOL (rasvases kirjas Bold,
kirja suurus 12 punkti);

 tdiskasvanute koolituskeskus véiketidhtedega: (Bold, 12 punkti)

e autori ees- ja perekonnanimi, (Bold, kirja suurus 12-14 punkti);

* Opperiihm (ei kirjutata 10put66 puhul, kirja suurus 12);

* t00 pealkiri suurtdhtedega, Bold, kirja suurus 16-20 punkti;

* t60 liik (16putdo, referaat, praktika aruanne jne. Bold, kirja suurus 14);

* t00 juhendaja eesnimi ja perekonnanimi, mille ette lisatakse tema teaduslik kraad selle
omamisel (Bold, kirja suurus 12);

e t00 valmimise koht (linn) ja aeg samale reale ilma komata: Tallinn ja aasta. (Bold,
kirja suurus 12);

» Kui t60 kirjutatakse vene keeles, siis tiitellehel t66 pealkirja all esitatakse t66 pealkiri
ka vene keeles (t60 pealkiri suurtdhtedega, Bold, kirja suurus 14 punkti).

Iga rida algab suure tdhega, kirjavahemirke ei kasutata. Poolitusi ega liihendeid tiitellehel ei
kasutata.

Autori ees- ja perekonnanimi paikneb lehekiilje 1/3 kdrgusel pealkirja kohal. Kui t661 on mitu
juhendajat, siis kirjutatakse nende andmed peamise juhendaja andmete alla v41 paigutatakse
perekonnanimede esitihtede jirjekorras eraldi ridadena.

Kui t66 kirjutatakse vene keeles, siis tiitellehel t66 pealkirja all esitatakse t66 pealkiri ka vene
keeles.

Tiitellehe poordel esitatakse (lehe iilaservast umbes 10 cm kaugusele, ltalic, kirja suurus 12)
nouetckohane autori deklaratsioon sclle kohta, et kdikidele teiste autorite seisukohtadele,
probleemipiistitustele, arvandmetele jmt on viidatud. Samuti kinnitab t60 juhendaja oma
allkirjaga, et to0 vastab kehtivatele nduetele. (vt lisa 2).

Naiteks:

Olen koostanud loputéo iseseisvalt. Kinnitan, et antud t06 koostamisel olen koikide teiste
autorite seisukohtadele, probleemipiistitustele, kogutud arvandmetele jmt viidanud.

Autor K. Karu /allkiri, kuupdev/

Oppekava: Raamatupidamine

To6 vastab kehtivatele nouetele.
Juhendaja R. Rebane /allkiri, kuupdev/

Deklaratsioon esitatakse eesti keeles.

3.3 Sisukord

Sisukord asub tiitellehe jérel. Sisukorras esitatakse koik t60 alljaotused tdpses vastavuses t60s
toodud pealkirjade ja lehekiiljenumbritega, millest vastav alljaotus algab. Koik sisukorra
alajaotused peavad olema tépselt samad, mis on t60s.
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Naiiteks:

SISUKORD
SISSEJUHATUS (Heading 1) cecccvcseeecsssssnsecsssssrcsssnssnces 3
1. PEALKIRI (Heading 1).uccceccerccssseresssanscssssscsssssscssnssssans 5
1.1 Pealkiri (Heading 2).......ccccocoeeeioeenieeiiiieiiieneen 5
1.1.1 Pealkiri (Heading 3).......ccccceeeevveevvvreecneennnnn. 5
Lo L2 e 10
L s 12
L2 0 e 12
12,2 e 17
2. PEALKIRI (Heading 1).eceeiesessercsssasssssansssssasessnssssens 18
2] s 18
2 ettt naeas 21
3. PEALKIRI (Heading 1)..ceeiescssercsssasssssansssssasessnssssans 32
3L e 32
3 et 40
KOKKUVOTE (Heading 1).........cccccoeeeeeeeeeeereeernnnn. 43
KASUTATUD ALLIKATD (Heading 1)....................... 45
LISAD (Heading 1).......ccccoouveveiiniiiiiieeieeeieeeeeeennn 46
Lisa 1 Pealkiri (Heading 2).........cccooueeeeecveeeescieeeennnns 47
Lisa 2 Pealkiri (Heading 2)........cccccoeeveeeeevieeennenannne. 48
RESUMEE (Heading 1)........cccocoouoeeeveeeeeeneeerrnnnn, 49

Lehekiilgede nummerdamise ja sisukorra koostamise juhendit on voimalik vaadata:
http://materjalid.tmk.edu.ee/heikki eljas/KTjuhend/

3.4 Viitamine
3.4.1 Uldised viitamisnouded
Toos tuleb viidata kdigile kasutatud allikatele: teiste autorite toodele, seisukohtadele,
arvandmetele, valemitele ja muule. Viidata ei ole vaja iildtuntud seisukohtadele. Viide peab
olema tépne ja vOoimaldama allika tuvastamist ning vastama kasutatud kirjanduse loetelus
toodud allikatele:

» igale loetelus olevale allikale peab t66s leiduma viide;

* igale t60s olevale viitele peab loetelus olema vastav allikas.

Viidatav tekstiosa peab olema tépselt identifitseeritav. Selle tagamiseks viidatakse {ildjuhul
lehekiilje tdpsusega.

To66s voib kasutada jargmiseid viiteid (vélja arvatud digusteenistuse eriala 1oputdddes):

e tO0sisesed;

» tekstisisesed ja -jargsed.
Toosiseselt viidatakse antud t66s ees- voi tagapool toodud andmetele, ndidetele, tabelitele voi
joonistele. Viidata vdib kas otse (“Valemist 1.2.5 tuleneb ...”) voi kaudselt (vt joon. 2.3 1k

44), kus viide on sulgudes.

Tekstisisesed ja -jirgsed viited vormistatakse numbrilise viitamisena.
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Numbrilise viitamise puhul on kirjanduse loetelus toodud allikad nummerdatud. Tekstisisene
ja -jargne viide ndidatakse tavalistes voi nurksulgudes.

Naiteks: (6 1k 13) voi [6: 13], kus 6 on allika jarjekorranumber kirjanduse loetelus ja 13 on
lehekiiljenumber.

Kui allikal puuduvad lehekiiljenumbrid, siis jdetakse viitamisel lehekiiljenumber dra, niiteks:

(6).

To0s kasutatav siisteem peab olema tihtne, st {iks viitamise viis peab ldbima kogu t66d ja
vastama kirjanduse loetelule.

Kui tekstis kasutatakse autoriseeritud teoseosa, siis tuleb tekstis selgelt viidata sellele
tekstiosa autorile.

Naiteks: U. Lohmus on seisukohal, et .......(4 1k 3).

3.4.2 Refereering. Tsitaat.
Teiste autorite seisukohtadele ja andmetele viidatakse kas refereeringute voi tsitaatidena.

Refereering annab teise autori motte edasi vabas vormis, tavaliselt kokkuvotlikult voi
kommenteerivalt. Refereeringut kasutatakse siis, kui tsitaat oleks liiga ulatuslik ega suudaks
motet tervikuna kompaktselt edasi anda. Refereerida tuleb nii, et oleks selge, missugused
motted kuuluvad refereerijale ning millised refereeritava t60 autorile. Refereeringu allikale
tuleb viidata. Refereeringu puhul ei pea kasutama jutumérke.

Toost peab selguma viite mojupiirkond. Kui viitenumber on 18igu 16pus, siis katab see kogu
16iku, kui lause 16pus, siis ainult seda lauset. Teisisonu: kui refereering koosneb iihest lausest,
siis asub viide enne lauset 16petavat punkti.

Naiiteks:
Tekst XX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XX XXX XXXXX
XXX XXX XXX XXX XXXXXXX (1 1k 2).

Mitmelauselise refereeringu puhul asub viide viimast lauset Idpetava punkti jarel.

Naiiteks:
Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXX. Tekst XXXX XX XX XX XX XX XX XXXXXXXXX
XXXXXX. Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. (21k 4)

Tsitaate kasutatakse juhul, kui on vaja edasi anda tdpset sOnastust.

Tsitaat peab vastama originaalile nii sdnastuse, ortograafia, kirjavahemérkide kui ka réhutuste
(nt allakriipsutus, kursiiv jne) poolest. Tsiteerimisel lause algusest, keskelt voi 1opust
drajietud sonad asendatakse nurksulgudes olevate mottepunktidega [...]. Lause keskele voi
16ppu liilitatud tsitaati alustatakse véiketdhega.

Tsitaat pannakse jutumérkidesse. Kui tsitaat on t66s omaette lause, siis pannakse lause 10ppu

koigepealt tsiteeritud lause 10pumérk (punkt, hiiliumérk, kiisimark, mdttepunktid), siis
jutumargid ja 16puks viide.
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Naiiteks:
“Tsitaat XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXX!” (3 1k 5)

To06 autori tdiendavad sonad tsitaadi teksti sees eraldatakse tsitaadist nurksulgudest.

Naiiteks:
“Tsitaat XXX XXXXXXXXXXX [...] XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX! (3 1k 5)

Pikemaid (nditeks iile poole lehe) tsitaate voib kirjutada eraldi plokina kirja suurusega 10 ja
reavahega 1,0.

3.5 Tabelid

Tabelid voimaldavad siistematiseeritult ja iilevaatlikult esitada arvandmeid. To6tlemata
algandmeid sisaldavad tabelid paigutatakse lisadesse. To0Os arvutatud voi téodeldud
(stistematiseeritud) andmete tabelid esitatakse tavaliselt tekstis. Véga ulatuslikud tabelid on
otstarbekas paigutada lisadesse. Tabel peab asuma esimesel vdoimalusel pirast tekstis olevat
esmast viidet tabelile.

Tabel eraldatakse tekstist iihe tithja reaga.

Tabelid tuleb nummerdada araabia numbritega ja pealkirjastada. Kasutada voib liht- voi
liitnumeratsiooni. Kui tabeleid on véhe (alla 10), sobib lihtnumeratsioon, mille puhul tabelid
nummerdatakse ldbivalt kogu t60 ulatuses (nditeks tabel 7). Suurema hulga tabelite puhul
sobib liitnumeratsioon, mille puhul nummerdatakse peatiikkide jérgi (néiteks tabel 2.5), kus
esimene number 2 tdhendab to0 teist peatiikki ja teine number 5 tabeli jarjekorranumbrit selles
peatiikis. Tabeli number tuleb kirjutada enne tabelit lehe paremasse serva joondatuna.

Tabeli pealkiri kirjutatakse tabeli numbrist rida allapoole, vasakule joondatuna, kirja
suurusega 12 punkti. Pealkiri peab olema liihike, kuid sisu selgelt lahtimdtestav. Peale tabeli
sisu voib pealkirja kuuluda ka objekti nimetus ja/vdi ajavahemik. Kui kdigil tabelis toodud
andmetel on ithesugune mootiihik, tuleb see tuua pealkirja jédrel sulgudes. Mitme modtithiku
puhul nédidata need vastavate nimetuste jarel kas sulgudes voi komaga eraldatult. Mootithikud
voivad olla ka eraldi tulbas. Pealkirja jarele punkti ei panda. Pealkirja ja tabeli vahele jdetakse
tiks tiihi rida.

Tabel paigutatakse lehekiilje keskele. Tabeli lugemine peab olema mugav: seda peab saama
teha kas ilma pead pddramata vai 90° kellaosuti litkumise suunas poodrates. Kui veerge on
palju, tuleks tabel seega paigutada 90° poOdratuna (Landscape) nii, et pealkiri jaib
koidetavasse serva. Kirja suurus voib olla 11 punkti.

Veergude pealkirjad ja tabeli kirjed joondatakse veeru keskele. Numbrid peavad paiknema
selliselt, et koma koht oleks iihel joonel. Uhte ja samasse veergu paigutatavad arvud peavad
olema {ihesuguse tdpsuse ja modtiithikuga.

Tabeli esiveerus oleva tabeli pea voib raamistada jimedama joonega. Veergudel peavad olema

pealkirjad, soovitatavalt ka esimesel veerul. Pealkirjades tuleks véltida iildisi sonu nagu [iik,
nimetus jms, nditeks mitte Nditaja nimetus, vaid Nditaja. Veergu Jrk nr ei peaks ilma erilise
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vajaduseta kasutama. Veergude ja ridade nimetused algavad suure tihega, alaveeru pealkiri
voib olla viikese algustihega.

Uldjuhul tabeli veerge ei nummerdata. Veerge nummerdatakse juhul kui
 tabelis on palju ridu ja see jatkub jargmisel lehekiiljel;
e 100 tekstis viidatakse konkreetsele veerule;
* mone veeru nimetuses on ndidatud, kuidas saadakse tulemus (nditeks veerg 2 X veerg
3).
Veerud voib nummerdada voi tihistada suurtdhtedega tédhestiku jarjekorras.

Kui tabel ei mahu tihele lehekiiljele, tuleb katkemiskohale lehekiilje paremale poole tabeli alla
kirjutada Jdrgneb ja tabeli jirje paremale nurgale kirjutada nditeks Tabeli 2.3 jirg. Tabeli
jargnevas osas tabeli pead ei korrata, vaid selle esimesse ritta kantakse ainult veergude
numbrid.

Tabelis esitatud andmed tuleb siduda t66 tekstiga ja arvudele tuleb tekstis viidata. Viitamine
voib olla

o otsene (Alljdrgnev tabel 3.1 selgitab...);

* kaudne lause 16pus sulgudes (vt tabel 2.1 Ik 35).
Otsese viitamise puhul tuleb tabel paigutada voimalikult 1dhedale teksti viitele. Kaudse
viitamise juhul on soovitav ndidata ka lehekiilje number (vt tabel 2.1 Ik 35).

Naiteks:
Tabel 3.1
Tabeli pealkiri (sisu, objekt, aeg voi ajavahemik), modtiihik (5 1k 2)

Suur Suur algustiht Suur

algustdht vidike algustiht | véike viike algustiht
algustéht algustéht

A 1 2 3 4

Kui tabeli andmed on saadud kirjandusest voi muust allikast, tuleb sellele viidata. Viide
vormistatakse tabeli pealkirja 16ppu.

Kui andmed on arvutatud autori poolt, tuleb ka see nididata (autori koostatud). Viide
vormistatakse tabeli pealkirja 16ppu.
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Naiiteks:

Tabel 3.1
Tabeli pealkiri (sisu, objekt, aeg vdi ajavahemik), modtiihik (autori koostatud)
Suur Suur algustiht Suur
algustéht viike algustiht | viike viike algustéht
algustéht algustéht
A 1 2 3 4

Tabeli ja jargneva teksti vahele jéetakse iiks tiihi rida.

3.6 Joonised

Joonised on diagrammid, graafikud, illustratsioonid ehk joonistused, kaardid, skeemid,
kujundid ja fotod. Kuna joonise kujundamine ja triikiks ettevalmistamine nduab autorilt
tavaliselt rohkem aega kui tekst ja tabelid, tuleb enne selle kasutamist moelda, kas joonis on
vajalik. Kui tekst viljendab maotet piisavalt selgelt, pole joonisel erilist motet. Joonist voiks
kasutada siis, kui see tdiendab teksti, muutes selle kergemini arusaadavaks. Vanarahvatarkus
iitleb, et hea joonis on parem kui tuhat sdna. Kui joonis on autori arvates vajalik, tuleb valida
sobiv joonise liik.

Koige kergemini kujundatavad on mitmesuguste statistiliste voi muude niitajate pohjal
koostavad joon-, tulp- ja ringdiagrammid, mille tegemiseks on olemas vastavad
arvutiprogrammid.

Igale joonisele tuleb tekstis viidata. Joonis peab asuma pérast viidet voimalikult selle
ldhedal. Viitamisel tuleb niidata joonise tdielik number, mis eraldatakse muust tekstist
timarsulgudega, nditeks (joon. 2.1) vdi (vt joon. 2.1).

Joonise ette ja jdrele jaetakse iiks tiihi rida, millele jargneb joonise allkiri ja jargneva teksti
eraldamiseks veel {iks tiihi rida.

Igal joonisel on allkiri: joonise nimetus, number ja lithike sisuseletus. Joonised
nummerdatakse samuti nagu tabelid: kas 1dbi kogu t606 voi peatiikkide kaupa. Joonise nimetus,
number ja sisuseletus kirjutatakse joonise alla, joondatuna vasakule. Joonise
jarjekorranumber kirjutatakse sdna Joonis jarele. Numbri jarele pannakse punkt kogu t66d
labiva numeratsiooni puhul, peatiikkide kaupa nummerdamisel (n. 3.1, kus 3 on peatiiki
number ja 1 joonise number) ei pea viimase numbri jirele punkti panema. Sisuseletus peab
analoogselt tabeli pealkirjale olema vdimalikult lakooniline ja avama arusaadavalt joonise
motte. Sisuseletus algab suure tihega ja selle jirele ei panda punkti. Kui sisuseletusele
lisatakse selgitus, siis pannakse allkirja 16ppu koolon ja seejdrel vajalik selgitus (néditeks
téhistuste kohta, mida ei ole joonise véljal). Andmete allikas vormistatakse analoogselt
tabelitele.
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Naiiteks:

400 [ SKT turuhindades

300 == Viliskohustused e

200 /_

100 ] -
0

1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006
Joonis 3.1 SKT ja Eesti viliskohustused miljardites kroonides (6 1k 33)

Joonis peab asetsema keskselt ehk tsentreeritult. Joonisel olev informatsioon peab olema
selgesti eristatav. Arvutis hidsti ndhtavad vérvid voivad mustvalges triikis olla vaevu
eristatavad. Seetottu voiks mustvalge triiki puhul kasutada pindade erinevaid viirutamisviise.
Jooniste puhul ei ole otstarbekas kasutada taustavirve, sest see raskendab néhtavust.

Joonisel olevaid tdhiseid tuleb selgitada joonise véljal vai tekstis joonise juures. Joonisele
kantavad tdhised, arvud ja sonad voib triikkida sobiva kirjasuurusega.

3.7 Valemid

Valemite kirjutamiseks tuleb kogu t60s kasutada tihesugust kirjaviisi. Lihtne matemaatiline
avaldis voib paikneda teksti sees omaette reale viimata. Vordsust ja vorratust viljendavad
keerukamad valemid kirjutatakse omaette reale, paigutades need tsentreerituna. Valemis
kasutatavad iiksikud tdhed ja numbrid kirjutatakse sel juhul kursiivis ({talic).

Pikad valemid ja nende teisendused tuleb paigutada mitmele reale. Uleminek jirgmisele reale
tuleb teha tehtemaérgi kohalt. Kui valemeid on mitu, tuleks need nummerdada. Mone valemi
puhul vaib kasutada lihtnumeratsiooni, vdga paljude valemite puhul aga liitnumeratsiooni
(valem 3.1 on kolmanda peatiiki esimene valem). Number pannakse sulgudesse ja
paigutatakse valemiga samale reale, soovitatavalt paremale. Kogu t66s peab olema iithesugune
valemite numbrite mérkimise viis. Valemi jdrel on koma.

Valemi siimboliseletus tuuakse valemi jdrel taandrealt, alustades seda sdnaga “kus” ilma
jargneva koolonita. Valemi ja sdona “kus” vahel vaba rida ei ole. Stimbolite seletused
kirjutatakse tliksteise alla nende valemis esinemise jirjekorras nii, et mottekriipsud oleksid
kohakuti. Kui seletused on lithikesed, voib need kirjutada iiksteise jirele.

Niide:
nx, tn,x,t nyx,

*= . (2)

ntn,tng

kus x - kaalutud keskmine,
n; - antud valimi rithma litkmete arv,
x; - antud rithma aritmeetiline keskmine.

Kui valemi tdhis (eelnevas niites on see kaalutud keskmine) on tekstis seletatud, ei ole seda
valemi jérel vaja korrata. Antud ndites on (2) valemi number. Kui viidata valemile tekstis, siis
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pannakse ka seal valemi number sulgudesse. Uues valemis selgitatakse ainult esmakordselt
esinevaid tdhistusi. Nditajate mootiihikud esitatakse siimbolite seletustes, mitte valemis.

3.8 Kasutatud allikad

T66 10pus olevas kasutatud allikate loetelus voivad olla ainult antud t66s kasutatud ja viidatud
allikad. Loetelus peavad olema viidatud allikate andmed nii, et viitekirja andmete pohjal oleks
voimalik allikat tuvastada.

Kasutatava allika viitekirje peab olema viljaandega samas keeles.

Kasutatud allikate loetelu esitatakse to6 10pus tiahestikulises jirjestuses ja
nummerdatakse. Kdige ette paigutatakse ladinatéhestikulised (nii eesti- kui ka voorkeelsed
jarjestatuna eesti tdhestiku alusel), selle jérele slaavitdhestikulised allikad.

Kui t66 on kirjutatud vene keeles, siis kdige ette paigutatakse slaavitdhestikulised ja selle
jérel ladinatéhestikulised allikad (nii eesti- kui ka vodrkeelsed jarjestatuna eesti tdhestiku
alusel).

Loetelus kasutatakse samuti reavahet 1,5 ja allika andmed 16pevad punktiga.

Uldjuhul on kasutatud allikateks:
* paberkandjal raamatud,
 artiklid erialastest ajakirjadest, ajalehtedest,
» Jdigusaktid (teised diguse (sh teiste riikide) allikad, Eesti diguse allikad),
» avaldamata allikad (organisatsioonisisesed dokumendid),
e dissertatsioonid,

e 10putdod,
* kohtupraktika (Riigikohtu lahendid, I ja II astme kohtute lahendid, rahvusvaheliste
kohtute lahendid),

* elektroonilised allikad.
Viitekirjes esitatakse allika tuvastamiseks vajalikud andmed.
Uhe autori mitu to6d reastatakse ilmumisaastate jirgi alustades viimati ilmunust.

Mitme autori puhul tuuakse ainult tiitellehele kantud nimed seal olevas jirjekorras, nimed
eraldatakse komaga. Rohkem kui kolme autori puhul vdib tuua esimese voi kahe esimese
autori andmed koos lithendiga jz.

Pealkiri kirjutatakse tdielikus vastavuses allikale, lithendamata. Alapealkiri ndidatakse juhul,
kui see on mirgitud tiitellehele voi kui tahetakse rohutada teose tiitipi (Opik, kédsiraamat,
metoodiline juhend vms). Alapealkiri eraldatakse punktiga.

Raamatute (sh voorkeelsete) puhul kantakse loetelusse jargmised andmed: autor(id), pealkiri,
ilmumiskoht, kirjastus, ilmumisaasta. Koik allikat iseloomustavad andmed voetakse raamatu
tiitellehele poordelt, selle puudumisel voi vajalike andmete osalisel esitamisel t66 muudest
osadest.
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Kui raamatul puudub autor, kuid koostaja vdi toimetaja nimi on toodud tiitellehel voi selle
poordel, siis esitatakse see pealkirja jarel koos sdnaga koostaja / toimetaja.

Ilmumiskoht on vajalik juhul, kui teost on vilja antud mitmes kohas. Muudel juhtudel voib
ndidata nii ilmumiskoha kui Kirjastuse, mis eraldatakse kooloniga. Ilmumisaasta on
kirjastuse jarel. Kui viljaandeaasta puudub, asendatakse see lithendiga ia (ilma aastata) voi
s.a. (sine anno).

Naiteks:
Vihalem, A. Turundusuuringu alused. Tallinn: Kiilim, 2001.

Ajakirjaartikli puhul naidatakse artikli autor ja pealkiri ning ajakirja nimetuse jérel
ilmumisaasta (ja ajakirja number tema olemasolul).

Naiteks:

Alexy, R. Pohidigused Eesti pohiseaduses. Juridica erivdljaanne 2001.

Alujev, K. Mida teeksin, kui kaotaksin t66. Direktor. 2009 nrl.

Avatud iilikooli dpe Tallinna Pedagoogikaiilikoolis. Tallinna Ulikoolid. 1997 nr 2.

Maruste, R., Schneider, H. Voimude lahususe teoreetilised 1dhtekohad ja mdned praktilised
probleemid Eestis. Juridica 1994 nr 3.

Saffo, B. Six Rules for Effective Forecasting. Harvard Business Review. July-August 2007.
Wofford, J. G. The Uses of History in Constitutional Interpretation. University of Chicago
Law

Review 37.1964.

Ajaleheartikli puhul nédidatakse artikli autor ja pealkiri ning ajalehe nimetuse jirel kuupiev,
kuu, aasta.

Kogumiku voi jatkuvéljaande puhul koite voi seeria number. Kui ajaleht koosneb osadest, siis
ka osa number; kui kasutatakse ajalehe lisa, siis ka selle lisa nimetus.

Naiteks:
Kagge, K. Keskkonnaraha jagajad on radariostust médda vaadanud. Postimees 03.02.2006.
Sootak, J. Noorte kuritegevus Eestis. Postimees 04.10.2004.

Arhiivimaterjalide puhul on vajalikud andmed arhiivi nimetus, fondi, nimistu, toimiku
andmed.

Naiteks:
Lavaplaan. Riiklik Keskarhiiv. Fond 35, n 4, t 21.

Oigustloovate aktide puhul tuleb mirkida digustloova akti nimetus, akti vastuvdtmise aeg ja
allikas, milles akt ametlikult on avaldatud. Akti vastuvotnud organit ei ndidata kui akti liigist
on tema vastuvotja liheselt tuletatav, nditeks seadus. Akti avaldamise allikana ndidatakse alati
ametlikku allikat Riigi Teataja, mitte seaduste kogumikke. Oigustloovate aktide puhul tuleb
dra ndidata nende esmane avaldamine Riigi Teatajas ning viimase muudatuse.

Naiteks:
Tsiviilseadustiku tildosa seadus. 27.03.2002. - RT 1 2002, 35, 216; RT 12008, 59, 330.
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Maiirusele viitamise korral esitatakse tekstis ka miédruse kuupdev, number ning pealkiri
jutumarkides

Niiteks:
Vabariigi Valitsuse 08.01.2009 miirus nr 9 ,,Rahvusvahelistel paédstetoodel osalemine®. — RT I
2009, 6, 43.

Esmakordsel viitamisel Euroopa Liidu digusaktile esitatakse tekstis digusakti vastuvOtmise
aasta, number ning pealkiri

Naiteks:

EL ndukogu direktiiv 2002/8/EU diguskaitsele ligipddisu parandamise kohta piiriiileste
vaidluste korral, luues niisuguste vaidluste jaoks {iihtsed Oigusabi puudutavad
miinimumreeglid.

EL ndukogu miirus 44/2001/EU kohtualluvuse ja kohtuotsuste tiitmise kohta tsiviil- ja
kaubandusasjades.

Kohtupraktika puhul kirjutatakse pdohitekstis kdigepealt kohtu nimetus, kelle praktikat
kasitletakse, kohtulahendi péev, kuu ja aasta, seejirel kohtulahendi nimetus (otsus voi méaarus)
ning number. Riigikohtu otsuste puhul néidatakse otsuse teinud kohtukolleegiumi nimetus
(kriminaal-, tsiviil-, halduskolleegium); {ild- voi erikogu otsuse puhul lisatakse sellekohane
méirge.

Naiteks:
Tallinna Ringkonnakohtu 05.12.2008 otsus nr 3-15-08.
Riigikohtu halduskolleegiumi 19.02.2009 otsus nr 3-3-4-3-09.

Intervjuu puhul niidatakse intervjueeritava perekonna- ja eesnimi, tookoht ja amet, intervjuu
pealkiri (vOimalusel), intervjueerija nimi, intervjuu liik, toimumise koht ja aeg.

Avaldamata kirjade ja Késikirjade puhul nédidatakse parast autori, aja ja pealkirja andmeid
kirja voi késikirja asukoht: autori vdi A. Tamme valduses, siilitatakse Eesti Riiklikus
Ajaloomuuseumis.

Naiteks:
Tallinna Majanduskooli direktori késkkiri 26.08.2008 nr 1-2/278. Siilitatakse Tallinna
Majanduskoolis.

Meri, K. Statistika iilesanded. Tallinna Majanduskooli raamatukogu, 2006.

Elektroonilisi allikaid kasutatakse siis, kui vastav allikas paberkandjal puudub vo6i pole
kéttesaadav.

Veebilehekiilgedelt (internetiportaalidest voi kodulehekiilgedelt) saadavate elektrooniliste
materjalide allikakirjes tildjuhul: autori perekonnanimi ja eesnimetdht, pealkiri, materjali
tdielik interneti-aadress ja kasutamise kuupdev sulgudes. Kui autori nimi puudub, siis algab
kirje pealkirjast.
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Naiteks:
E-kursuse Opidisain. Eesti e-iilikool. http://www.e-uni.ee/main (21.09.2008).

Tiitir, L. Kuidas mdista informatsiooni ehk mdtteid targast tulevikuiihiskonnast. Infofoorum,
7. http://www.tlu.ee/~i-foorum/ (21.09.2007).

Kasutatud allikate loetelu ndidis on esitatud juhendi lisas 3.

3.9 Lisad

Lisade koostamist késitleb juhendi osa 2.5.8. Lisade vormistamisel tuleb arvestada jargmisi
ndudeid:

 igal lisal peab olema pealkiri;

e kui td6s on rohkem kui iiks lisa, tuleb need nummerdada;

* numbrid pannakse lisadele viitamise jirjekorras, araabia numbritega;

* lisa number ja pealkiri paigutatakse lehekiilje paremasse iilaserva

» lisades olevaid tabeleid ja jooniseid ei nummerdata eraldi, iga lisasse paigutatav tabel

vO1 joonis moodustab omaette lisa;
» f{ihele lehekiiljele voib paigutada mitu vaikest lisa.

Koikidele lisadele tuleb t60s viidata (nditeks: vt lisa 7), igale t66 10pus olevale lisale peab
olema tekstis viide.

Lisal vormistatakse Lisa number ja pealkiri (Bold) kirjas, paremale joondatuna. Kui mahukas
lisa 1dheb mitmele lehekiiljele, siis kirjutatakse jargnevatele lehekiilgedele iiles paremale

nurka marge jérgnevuse kohta.

Naiiteks:

Lisa 3 Palgatabel

Lisa 3(2) Palgatabel

Lisa 3(3) Palgatabel
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Kui lisale ei ole vdimalik lisa numbrit ja pealkirja esitada (nditeks: PDF voi ebastandardse
formaadiga dokument, voldik, materjali ndidis jms), siis vormistatakse lisa number ja pealkiri
eraldi lehele lisa ette.

Naiiteks:

Lisa 4 Reklaamvoldik

Sisukorras tuuakse dra Lisade numbrid ja pealkirjad jargmiselt:
Naiteks:

LISAD
Lisa 1 Tiitellehe naidis
Lisa 2 Autorideklaratsiooni néidis

Korrektseks vormistamiseks on soovitatav paberkandjal olevad lisamaterjalid skaneerida

toosse.
Sel juhul saab neid nduetekohaselt vormistada ja arvutiprogramm nummerdab lehekiiljed ning
kannab andmed sisukorda.
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KASUTATUD ALLIKAD

1. Hirsjarvi, S., Remes, P., Sajavaara, P. Uuri ja kirjuta. Medicina, 2005.
2. Kotkas, M. Uurimistd6 alused. Tallinna Majanduskooli raamatukogu, 2007
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LISAD

Lisa 1 Tiitellehe niidis

TALLINNA MAJANDUSKOOL
Taiskasvanute koolituskeskus

Oppuri ees- ja perekonnanimi

TOO PEALKIRI
Too liik
Juhendaja:
Ees- ja perekonnanimi
Tallinn 2009
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Lisa 2 Autorideklaratsiooni naidis

Olen koostanud loputéo iseseisvallt.

Kinnitan, et antud t66 koostamisel

olen koikide teiste autorite seisukohtadele, probleemipiistitustele,
kogutud arvandmetele jmt viidanud.

Autor K. Karu /allkiri, kuupdev/

Oppekava: Raamatupidamine
T60 vastab kehtivatele nouetele.

Juhendaja R. Rebane /allkiri, kuupdev/
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Lisa 3 Kasutatud allikate loetelu naidis

KASUTATUD ALLIKAD
1. Aas, R. Strateegiline juhtimine. Tallinn: Valgus, 2007.
2. Alexy, R. Pohidigused Eesti pohiseaduses. Juridica eriviljaanne 2001.
3. EL ndukogu direktiiv 2002/8/EU diguskaitsele ligipddisu parandamise kohta piiriiileste vaidluste
korral, luues niisuguste vaidluste jaoks tihtsed 6igusabi puudutavad miinimumreeglid.
4. E-kursuse Opidisain. Eesti e-iilikool. http://www.e-uni.ee/main (21.09.2008).
5. Euroopa Inimdiguste Kohtu 13.02.2001 otsus asjas nr 29731/96, Krombach vs. Prantsusmaa,

10.
I1.
12.
13.
14.

15

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.

p 96.

Kagge, K. Keskkonnaraha jagajad on radariostust médda vaadanud. Postimees 03.02.2006.
Lavaplaan. Riiklik Keskarhiiv. Fond 35, n 4, t 21.

Mind, H. Sotsiaalmaksu erisused Eesti ja Lati niitel. Loputod. 2006. Siilitatakse Tallinna
Majanduskoolis.

Riigi  Oigusabi seaduse eelndu seletuskiri seisuga 09.02.2004, nr 249 SE,
http://www.riigikogu.ee.

Riigikogu toimetatud/toimetamata stenogramm 17.01.2005, http://www.riigikogu.ee.

RKPJKo 06.03.2002, nr 3-4-1-1-02. 16, p 14.

RKUKm 28.04.2004, nr 3-3-1-69-03. 15, p 31.

Saffo, B. Six Rules for Effective Forecasting. Harvard Business Review. July-August 2007.
Sootak, J. Noorte kuritegevus Eestis. Postimees 04.10.2004.

. Tallinna Majanduskooli direktori késkkiri 26.08.2008 nr 1-2/278. Sdilitatakse Tallinna

Majanduskoolis.

Tooman, H. Teenindusiihiskond, teeninduskultuur ja klienditeenindusdppe kontseptuaalsed
lihtekohad. Doktoritdd. Tallinn: TPU Kirjastus, 2003.

Tsiviilseadustiku tildosa seadus. 27.03.2002. RT 12002, 35, 216; RT 1 2008, 59, 330.

Tiiiir, L. Kuidas moista informatsiooni ehk motteid targast tulevikuiihiskonnast. Infofoorum, 7.

http://www.tlu.ee/~i-foorum/ (21.09.2007).

Vabariigi Valitsuse 08.01.2009 médirus nr 9 ,,Rahvusvahelistel pédastetoddel osalemine®. RT I
2009, 6, 43.

Vabariigi Presidendi 03.03.2004 otsus nr 545.

Vihalem, A. Turundusuuringu alused. Tallinn: Kiilim, 2004.

Vihalem, A. Turunduse alused. Tallinn: Kiilim, 2001.
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