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1. UURIMIS- JA PRAKTILISTE TOODE KORRALDUS

1.1. Taust

2010. a joustunud pohikooli- ja giimnaasiumiseaduse jargi peab Opilane lisaks eksamite
sooritamisele olema giimnaasiumi Idpetamise iihe tingimusena teostanud kas dpilasuurimuse

vOi praktilise t60.

Tegemist on pikemaajalise protsessiga, milles on olulisel kohal aja planeerimine, iseseisev
tegutsemine, oma tegevuse juhtimine ja selle tulemuste eest vastutamine. Sisult voivad t66d
olla dppekavas Opitu siivendamiseks voi tdiendamiseks, kuid annavad voimaluse ka Oppida
tundma valdkondi voi teemasid, mis jadvad vilja tavapéraste Oppeainete piiridest. Mis tahes
ainestiku ja vormi valimisel eeldatakse loova ja kriitilise, analiiiisiva ja siinteesiva motlemise

rakendamist, oma valikute selgitamist ja pShjendamist ning tulemuste hindamist.

1.2. Tooprotsess

1.2.1. Uldine tegevuskiik
Tooprotsessi pohietapid on jargmised:

« Opilane valib dpetajate poolt koostatud teemapangast endale huvipakkuva teema ja vdtab
tihendust selle teema vilja pakkunud Opetajaga (ehk juhendajaga). Juhul, kui Opilasel on
endal vilja pakkuda uurimistod teema, leiab ta ise Opetajate hulgast juhendava Opetaja.

Opilane registreerib méiratud tihtajaks teema ja oma ndusoleku andnud juhendaja.

o Juhendajaga koos tépsustatakse ainestikku, formuleeritakse eesmérk, arutatakse meetodeid,
vormi ning Opilane koostab t60 sisulise ja ajalise kava, votab sellele juhendaja allkirja ja

esitab madratud tihtajaks.

« Opilane tutvub juhendaja soovitatud ja enda leitud teemakohase kirjandusega ning votab

vajadusel tihendust asjatundjatega.
« Opilane tutvustab kollokviumil komisjonile oma t6& kontseptsiooni ja hetkeseisu.

« Opilane jitkab tooiilesannete tditmist vastavalt oma tegevuskavale (andmete ja/vdi

materjalide kogumine, analiilisimine, praktilise t60 teostamine vms).



Opilane arutab kindlasti enne kiikulaskmist koos juhendajaga 1ibi t66 olulised elemendid
(kiisimustik, vaatluskava, metoodika vms), annab pidevalt juhendajale teada t60 seisust

ning arvestab tema suunamist.

Vastavalt vajadusele dokumenteerib Opilane kogu t66 viltel to6protsessi ning koostab

jooksvalt ka kirjalikku aruannet (sissejuhatus, struktuur, teoreetiline taust jne).

Opilane analiiiisib tulemusi, teeb jireldused ning vormistab kogu t66 nduetekohaselt, tehes

tihedat koost66d juhendajaga.

Juhendaja otsustab, millal on t66 valmis, ja kinnitab oma ndusolekut t60 esitamiseks
selleks moeldud elektroonilise vormi kaudu. Ilma juhendaja kinnituseta t00 esitus arvesse

ei ldhe ja digeaegse esituse punkte ei saa.

Too esitatakse mddratud téhtajaks elektrooniliselt, laadides Moodle’isse kaks faili:
tekstitootlusprogrammi (Word voi Libre Writer) fail ja lisaks PDF-fail. Kui peaks tekkima

vajadus t606 vélja printida, siis kdidetakse see ldbipaistva pealiskaanega kiirkoitjasse.

Opilane valmistab juhendajaga konsulteerides ette esitluse ning tutvustab ja kaitseb tehtud

to0d avalikul kaitsmisel komisjoni ja kaasdpilaste ees.

1.2.2. Juhendamine

Opilane valib juhendaja vastavalt teemale, mida juhendaja on ndus juhendama. Registreeritud

juhendaja mis tahes pohjusel muutmine tuleb kooskdlastada uurimistoode komisjoniga.

Reeglina on uurimistdd juhendajaks Tallinna Saksa Glimnaasiumi Opetaja. Juhul, kui dpilane

tahab votta peamise juhendaja véljastpoolt TSGd, tuleb tingimata leida ka koolipoolne

juhendaja, kes peab olema kogu aeg kursis t66 kujunemisprotsessiga ning suhtlema vilise

juhendajaga (sh edastama vajalikku teavet).

T606 juhendaja:

aitab formuleerida t66 eesmargi, valida sobiva vormi, meetodid, kavandada struktuuri;
aitab koostada sisulise ja ajalise tegevuskava;

suunab teemakohaste allikate otsimist ja annab ndu teabe voi asjatundjate leidmiseks;
ndustab Opilast t66 tegemise kiigus;

jélgib ajakava tditmist;

suunab kirjaliku aruande koostamist vastavalt sisulistele ja vormistamise nduetele;



e hindab Opilase to60 protsessi ja l1dpptulemust ning ndustab esitluse ettevalmistamisel.

1.2.3. Tugikeskkond

Toetava keskkonnana on kasutusel Moodle. Seal on:

e iildjuhendid ning sisulist ja vormilist kiilge iiksikasjalikumalt suunavad oppematerjalid,
e TSGs valminud to6de kataloog, kus on niha nii to6de teemad kui ka juhendajad;

e teemapank Gpetajate viljapakutud teemadega;

e oma valitud teema ja juhendaja registreerimise koht;

e konkreetse Oppeaasta ajakava;

e vajalikud alusvormid (t66 kava, avaldus);

e hindamismudelid,

e kohad tehtud iilesannete tileslaadimiseks.

1.2.4. Teema muutmine

Teema registreerimise hetkel ei pruugi see olla veel kuigi tipne ning kursusel Opitava ja

juhendaja abil tuleb reeglina tédpsustada nii sisu kui sonastust.

Kollokviumil kaitseb Opilane komisjoni ees oma teemat ja kogu kontseptsiooni — selge peab
olema teema sOnastus, probleemiasetus, t66 haare, eesmirk, peamised meetodid/vahendid,
struktuur, sobivate allikate olemasolu. Komisjon otsustab kavandatu sobivuse iile ja voib anda

soovitusi tdiendamiseks voi ka mingi osa voi isegi koige tdielikuks muutmiseks.

Edaspidi tuleb teema muutmiseks saada luba uurimistoode kursuse Opetajalt ja/voi
komisjonilt, kes hindab selle pdhjendatust ja vdimalusi saada t66 oOigeks ajaks valmis.
Vajadusel voib komisjon nduda uue teema ja kontseptsiooni esitlemist, st kaitsmist nagu

kollokviumil.

1.2.5. Korraldus- ja kaitsmiskomisjon

Uurimis- ja praktiliste t66de korraldusega tegelevad eelkdige uurimistoode aluste kursuse
juhendaja (uurimistoode koordinaator) ja arendusjuht (juhatuse esindaja ja uurimistoode

koordinaator), kaasates vastavalt vajadusele teisi to6tajaid (infojuht, Sppejuhid jt).

Korralduskomisjoni iilesanded:



e Paneb Oppeaasta eel paika konkreetse Oppeaasta ajakava (teema ja juhendaja registreeri-
mise ning t60 kava tdhtaeg, kollokvium, eeltédhtaeg, 10pptihtaeg ja kaitsmine).

e Peab arvestust iilesannete tditmise iile (punktitabel).

e Kuulab dra tekkinud probleemid ja arutab olukordi asjaosalistega (dpilased, juhendajad
jne) ning aitab leida lahendusi.

e Miidrab toodele retsensendid ning korraldab t66de joudmise rentsensentidele ning
taidetud hindamislehtede saatmise t66de autoritele.

o Korraldab kollokviumi ja kaitsmise: méédrab kuupdevad, kellaajad ja ruumid, kaasates
oppejuhti ja arvestades tunniplaanist tulenevaid voimalusi ja vajadusi. Vastavalt
vajadusele korraldab jarelkollokviumi ja jarelkaitsmise.

e Teeb vajadusel tdiendusi {ildjuhendisse, kasutatavatesse vormidesse ja hindamis-

tabelitesse.

Komisjoni liitkmed kasutavad suhtlemiseks vastavalt olukorrale paindlikult kdiki kdeparaseid

vahendeid (silmast silma arutelud, meilid, telefonikdned) ja hoiavad iiksteist asjadega kursis.

Kollokviumi ja kaitsmise komisjon koosneb vihemalt kolmest liikmest ja nende hulgas on
tildjuhul uurimistédde koordinaatorid (arendusjuht ning kursuse juhendaja). Vdimalusel

voidakse kaitsmiskomisjoni kaasata ka iiks kooli hoolekogu vai sihtasutuse liige.

1.3. Hindamine

1.3.1. Hindamise alused

Igale valminud uurimis- voi praktilisele t66le annab oma hinnangu juhendaja ja lisaks

madratud retsensent.

Toode hindamiseks on koostatud iiksikasjalikud hindamismudelid. Tabelis on hinnatavate
kategooriate kohta igale hindele vastavad tasemekirjeldused. Hindaja tdhistab sobivad
kirjeldused (lausungid vdi nende osad) — vajadusel ka rea erinevatest lahtritest — ning vaib
anda ka korvutiste lahtrite védértuste vahepealseid, komakohtadega punkte. Kommentaarikastis
saab hinnangut pdohjendada. Lisaks pakub see vOimaluse midagi tdpsustada, kui iildine

hindamismudel ei sobi tdielikult kokku konkreetse t66 spetsiifikaga.

Uurimistéoo hindamismudelis on jargmised aspektid:



- uurimistdo sisu, sh t66 pealkirja, uurimiskiisimuse ja meetodite kooskdla, eesmirkide

piistitamine, teoreetilise tausta ning uurimusliku osa asjakohasus ja esitus, valitud allikate
sobivus, analiiiis ja jarelduste tegemine;

- kirjaliku aruande vorm, sh t66 struktuur, vormistusnduetele vastavus, viitamine ning

keeleline korrektsus ja véljendusoskus;
- tooprotsess (hindab ainult juhendaja), sh kontakt juhendajaga, iseseisev toOtamine,

suunamise arvestamine, planeerimine ja tdhtaegadest kinnipidamine.

Praktilise to66 hindamismudelis on jargmised aspektid:

- 166 sisu: ainestiku ja vormi valik, eesmérk ja lidhteiilesanne, taustainfo, teostus, protsessi
kirjeldus, tulemuste ja eneseanaliiiis;

- kirjaliku aruande vormiline kiilg: struktuur, dokumenteeriv/illustreeriv. materjal,

vormistusnduetele vastavus, viitamine, keeleline korrektsus ja viljendusoskus;
- tooprotsess (hindab ainult juhendaja): kontakt juhendajaga, iseseisev to6tamine, suunamise

arvestamine, planeerimine ja tdhtaegadest kinnipidamine.

Kui juhendaja ja retsensendi hinnang to6le erinevad iiksteisest oluliselt, siis palutakse
hindajatel see veel kord iile vaadata ja vdoimalusel kommentaaridega hinnangut tdpsustada.

Vajaduse korral kaasatakse tdiendav neutraalne hindaja.

1.3.2. Kaitsmine

Uurimusi ja praktilisi toid esitletakse avalikul kaitsmisel. Kollektiivse t66 puhul osalevad
selles koik rithma litkmed.

Kaitsmisele padsemise eeldused:

- Uurimistd0 aluste kursus on ldbitud positiivse hindega;

- juhendaja on kinnitanud t66 valmisolekut ning t66 on laaditud elektroonilisena iiles
Moodle’isse (2 faili: docx- voi odt-fail ja lisaks pdf-fail);

- t00l on olemas nii juhendaja kui retsensendi hinnang (tdidetud hindamistabelid).

Esitlemine toimub suulise ettekandena (kuni 10 minutit), soovitatavalt koos slaidikava voi

muude niitlikustavate (multimeedia, audiovisuaalsete vims) vahenditega.

Esitluse sisu:
- selgitatakse piistitatud eesmérki ja/voi lahteiilesannet;

- tuuakse vilja, millisele taustainfole toetuti (teooriaosa);
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- tutvustatakse kasutatud meetodeid, tehnoloogiaid, vahendeid vms;
- esitatakse tulemused ja kokkuvote — milleni jouti, kas eesmark taideti;
- antakse hinnang todprotsessile ja 10pptulemusele (sh rithmatd6 puhul igaiihe panus ja mida

kogeti/0piti).

Lisaks vastatakse kaitsmiskomisjoni litkmete kiisimustele.

1.3.3. Punktid ja |6pphinne

Ldpphinne moodustub jargmiste komponentide eest saadaolevatest punktidest (kokku 105 p):
- llesannete digeaegne tiitmine:
o teema ja juhendaja registreerimine — 3 p,
o tookava esitamine — 4 p,
o valmis t60 esitamine — 4 p;
- esinemine kollokviumil (komisjoni hinnang) — 10 p;
- juhendaja hinnang — 39 p;
- retsensendi hinnang — 30 p;

- esinemine kaitsmisel (kaitsmiskomisjoni hinnang) — 15 p.

Hinne ,,5%: 90-100%, st 94,5-105 punkti;
hinne ,,4*: 70-89%, st 73,5-94 punkti;
hinne ,,3*: 50-69%, st 52,5-73 punkti.

Hindamiskomisjonil on digus punktide 1dppsummat vdikses ulatuses muuta, arvestades kogu
tooprotsessi ja erilisi asjaolusid konkreetsete juhtumite kaupa. Uldiselt vaadatakse iile kahe
hinde piirimaile jadvad punktisummad. Seejuures kindlasti ei tdsteta punktisummat jargmise

hinde piirini juhul, kui dpilane on kaotanud punkte iilesandeid digeks ajaks esitamata jéttes.

Kui t66 ei valmi 11. klassi kevadel, siis peab Opilane esitama komisjonile kaitsmise
edasiliikkamise avalduse (vastav vorm on Moodle’is), kus toob mh vilja pdhjused, miks t66
valmis ei saanud, ning méargib kuupdeva, mis ajaks ta kohustub t66 esitama (See peab olema
jargmise O0a I poolaastal). Komisjon otsustab juhtumipdhiselt, kas tegu on objektiivsete
asjaoludega, mida tuleb arvesse vdtta. Vabandavate pShjuste puudumisel ldheb lisaks dige-
aegse esituse kaotatud punktidele iga hilinetud kuu eest tdiendavalt iiks punkt maha (t60
esitamisel augusti 10puks —1 p, septembri jooksul -2 p jne).



1.3.4. Apelleerimine

Juhul kui dpilane ei ole uurimis- voi praktilise t66 eest saadud 16pphindega ndus, on tal digus
esitada apellatsioon kahe toopdeva jooksul alates hinde teatavaks tegemisest. Apellatsioon
tuleb esitada Kirjalikult kaitsmiskomisjoni esimehele, tuues vilja konkreetsed asjaolud ja

pohjendused, miks tundub saadud hinne ebadiglane.

Kaitsmiskomisjoni esimees peab vastama kirjalikult seitsme pdeva jooksul, andes vajadusel
teada sellest, kui asjaolude uurimiseks ja/vodi asjaosalistega (juhendaja(d), retsensent jne)
arutamiseks on vaja rohkem aega. Komisjon voib 10pphinnet tdsta vai jatta samaks, kuid ei

saa muuta seda halvemaks.
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2. UURIMISTOO OLEMUS JA SISU

2.1. Uurimistoo isedrasused

2.1.1. Mis on uurimistoo?

Uurimistdd on mingi probleemi késitlemine uusi enda véljauuritud andmeid, seoseid voi
vaatenurka esitades. Tdpsemalt deldes on uurimus teadustod nouetele vastavalt vormistatud
kirjalik aruanne iihe kitsama uurimisprobleemi siisteemsest késitlusest, kus on selgitatud
probleemi olemust ja aktuaalsust, selle varasemaid késitlusi, ndidatud dra, millele autor
omapoolses uuringus tugines (teooriad, meetodid), kuidas ta andmeid kogus, toodtles ja
16pptulemusteni joudis. Opilane niitab uurimistods iseseisva motlemise vdimet, oskust
informatsiooni leida, eristada olulist ebaolulisest, kogutud materjali silistematiseerida,

analiilisida, tulemusi interpreteerida ning jareldusi teha.

Uurimistod pole referaat, kus antakse tiksnes kokkuvotlik iilevaade avaldatud tekstidest. Iga
uurimus peab varem ilmunule midagi uut lisama. Uus vOib olla andmestik, vaatenurk,

kasitlusviis, laiali olnud andmete slistematiseerimine vms.

Uurimistod tegemisega saadakse algteadmised teadusliku uurimist66 olemusest, meetoditest,
struktuurist, vormistamisest ning kaitsmisest. Opilasi julgustatakse valima aktuaalseid
teemasid, mis neid endid puudutavad ja mille kdigus nad saavad Oppida midagi uut nii
erinevate uurimismeetodite kui ka neid huvitavate valdkondade kohta, mis vdivad olla

edaspidi aluseks eriala valimisel.

2.1.2. Uurimisprobleem ja uurimiskiisimus

Probleem on vastuolu, vastuseta kiisimus, selle tajumine, et miski pole péris selge voi hésti
(tekitab pingeid, ebatdohusust, ajakulu, kahjustusi, pimesi tegutsemist vms). Uurimistoos

piititakse sellist olukorda analiiiisida ning koguda uusi andmeid, et aidata probleemi iiletada.

Uurimistodga ei ole vdimalik lahendada paljusid suuri sotsiaalseid probleeme (vaesus,
tootus), kuid uurimused aitavad tuua vilja probleemi pohjused, avaldumise tingimused,
tegurite vahelised seosed, analiiiisida ja vorrelda voimalike leevendusmeetmete mojusid jne.

Suurema probleemi seest tuleb leida konkreetsem aspekt ja formuleerida see sellise

11



uurimiskiisimusena, millele on vdimalik vastus leida. Tood aitab hésti suunata iiks keskne

(avatud) uurimiskiisimus, mida vdivad tdpsustada alakiisimused.

2.1.3. Eesmirgi seadmine

Too6 kirjutajal peab olema kindel eesmérk, mida ta tahab oma téoga 6elda/nédidata, kuhu ta

tahab vilja jouda. Uldjoontes on peamiseks eesmirgiks aidata lahendada uurimisprobleemi.

Soltuvalt probleemipiistituse viisist vOib olla eesmirgiks leida vastus uurimiskiisimusele,
koostada siisteemne iilevaade valitud vaatepunktist ldhtudes; leida seos tegurite vahel,
selgitada vélja pohjused, mdju, mojutavad tegurid; luua (analiilisi-, hindamis- vms) mudel,

hinnata millegi toimivust, tohusust jne.

Eesmirk peab olema sonastatud viljundipohiselt, sest nii on vdimalik otsustada, kas eesmérk
saavutati vOi mitte. Eesmaérgiks ei ole tegevus (uurimine, analiilisimine), vaid tegevuste

tulemus (vastus, uued teadmised, seosed, slisteem, hinnang vms).

2.2. Uurimistoo tulesehitus

2.2.1. Too jaotised ja pealkirjad

T66 koosneb jargmistest osadest selles jarjekorras: tiitelleht, sisukord, vodrkeelne kokkuvote,
sissejuhatus, t60 pohiosa nummerdatud peatiikkidena (koos alapeatiikkidega), kokkuvote,

kasutatud allikad, lisad.

Too pealkiri tuleb vdaga hoolikalt 14bi moelda. See peab osutama uurimisobjektile,
probleemipiistitusele ja késitluse mahule ega tohi lubada rohkem, kui t66 hdlmata suudab.

Informatiivsuse ja tapsuse saavutamiseks on uurimistéode pealkirjad sageli kaunis pikad.

Sama kehtib tegelikult ka koikide pohiosa peatiikkide kohta — iga pealkiri peab olema

informatiivne ja vastama tapselt jaotise sisule.

Igal peatiikil ja alapeatiikil peab olema selge roll — kisitleb mingit Kindlat teemat sisse-
juhatava lause/Idigu ja teema arendusega ning peab kuhugi vilja joudma. Ukski jaotis ei saa

koosneda ainult loendist, samuti ei tohiks see piirduda vaid tihe 15iguga.
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Hierarhiline struktuur suurtest peatiikkidest ja alapeatiikkidest paneb paika t66 osade oma-
vahelised suhted. Sisukord peaks aitama lugejal mdista ka seda, mis on uurimuses taustaks,

milles seisneb omapoolne panus ja kust midagi kiiresti leida voib.

2.2.2. Voorkeelne kokkuvote

T66 alguses esitatakse voorkeelne kokkuvote kas inglise voi saksa keeles. Juhul, kui on antud

luba kirjutada t60 saksa vdi vene keeles, peab kokkuvdte olema eestikeelne.

Kokkuvotte pealkiri vastab valitud keelele (ingl k: Summary, saksa k: Zusammenfassung).
Voorkeelne kokkuvote peab kindlasti sisaldama ka t66 pealkirja tdlget. Kokkuvotte pikkus ei
tohiks tiletada 1 lehekiilge.

Kokkuvdtte tilesandeks on anda lugejale, kes ei valda keelt, milles t66 on koostatud, lithidalt
iilevaade kogu t66 koige olulisematest punktidest: eesmirk, késitletav probleem, uurimis-

metoodika, tulemused, jireldused ja tehtud ettepanekud.

2.2.3. Sissejuhatus

Sissejuhatusel on jargmised peamised iilesanded:

1. Teema valiku pdhjendamine. Pdhjenduse parimaks viisiks on sisuline argumentatsioon,
mitte kellegi kolmanda arvamus (Opetaja pakkus sellise teema vilja ja arvas, et see on
huvitav).

2. Too eesmirgi soOnastamine: millisele probleemile otsitakse lahendust, millisele

kiisimusele otsitakse vastust, mida ndhakse uurimistdo 1dpptulemusena.

Eesmirgi saavutamiseks piistitatud uurimisiilesannete sGnastamine.

T66 tilesehituse selgitamine (vajadusel).

Kasutatavate andmete ja meetodite nimetamine.

o g » w

Mone peamise kirjandusallika mainimine (soovituslik).

Sissejuhatuses voib autor juhtida tdhelepanu nendele t66 koostamisel ilmnenud asjaoludele,
mille teadmine aitab lugejal t66 sisu paremini moista. Sellisteks asjaoludeks voivad olla
nditeks kogutud andmete esinduslikkuse ja hankimisega kaasnevad probleemid, aga ka isikute
vOi institutsioonide nimetamine, kellelt on saadud abi t66 kirjutamisel. Tuleb silmas pidada, et
sissejuhatuses ei tegelda piistitatud iilesannete lahendamisega, seda ei kuhjata iile arvudega;

ildjuhul ei ole vaja vilja tuua teema valikuga seonduvaid isiklikke motiive.
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Heaks tooniks on sissejuhatuse 16pus tdnada koiki t66 valmimisele kaasa aidanud isikuid.

2.2.4. Pohiosa nummerdatud peatiikkidena

T66 pohiosas kisitletakse lahendusteid to6 sissejuhatuses piistitatud eesmérgi saavutamiseks
ja esitatud probleemide lahendamiseks. Uldjuhul on soovitatav probleemide kisitlemisel
litkuda tildisemalt (teoreetilised ldhteseisukohad, uurimismetoodika) konkreetsemale kogutud

andmete analtitisile.

Uurimistdo peaks sisaldama jargmisi osi:

1) ilevaade probleemist ja selle taustast, varasematest késitlustest ja uuringutest kirjalike
allikate pohjal (see, mis oli enne olemas);

2) omapoolne uurimus — uurimismetoodika, uurimistulemused;

3) arutlus — tulemuste interpreteerimine ja jarelduste tegemine, seostamine teoreetilise

taustaga (oma panuse vordlemine sellega, mis oli enne olemas).

T66 pohiosa peatiikid ja nende allosad peavad olema sisuliselt ja loogiliselt iiksteisega seotud

ning moodustama teemale vastava terviku.

2.2.4.1. Ulevaade probleemi kisitlustest kirjalikes allikates

Ukski uurimus ei alga piris nullist, midagi on selle valdkonna vdi teema kohta ka enne
uuritud ja avaldatud. Esimeses peatiikis avatakse detailsemalt probleemi ning antakse
analiilitiline {ilevaade teemakohasest Kirjandusest. Seejuures peab esile tulema see, kas
vaadeldavas kiisimuses on erinevad autorid iildiselt tihel meelel voi valitseb palju eriarvamusi.
See iilevaade asetab oma uurimusliku panuse kindlasse konteksti ning on iihtlasi tulemuste

analiitisimisel aluseks ning vordluseks.

Allikate ja nendest kasutatava teabe valimisel tuleb rangelt jargida asjakohasust oma t66
eesmirgist lihtudes ning jitta vilja kdik korvaline. Ulevaade ei tohi olla allikate
iimberjutustus ega ka valitud 16ikude voi lausete timberkirjutuste jada. Uurimistodé koostaja
peab vOtma oma sonadega kokku kasutatavate allikate peamise mdtte ning erinevatest

allikatest périt teabe peab liitma sujuvaks tervikuks t66 koostaja enda selgelt tajutav matteliin.

Varem késitletust iilevaadet tehes tuleb alati eelistada refereerimist (oma sonadega liihidalt
kokku votmist). Tsitaate vOib kasutada vdhe ja see peab olema pdhjendatud (nt eriliselt tabav

sOnastus, mille muutmisega midagi kaotsi laheks). (Vt vastavat viitamist jaotisest 4.6.1.)
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Vajadusel selgitatakse kasutatavaid mdisteid. Kui t60s on palju spetsiifilisi termineid, mille
tundmine on vajalik teksti mdistmiseks voi lugemise holbustamiseks, siis voib esitada

vajalikud moisted kohe t66 alguses eraldi jaotisena.

2.2.4.2. Uurimismetoodika

Selles osas selgitatakse uurimisviisi, vajadust mooda valikuid pdhjendades. Kirjeldatakse
andmete kogumiseks kasutatud meetodeid ja ldbiviimise korraldust, selgitatakse osalejate
valimise pohimaotted ja tuuakse valimi kirjeldus (vastanute arv, jaotumine vanuse, soo, staazi

vm jargi), tutvustatakse andmete t66tlemiseks kasutatud votteid ja arvutiprogramme.
2.2.4.2.1. Valim

Koiki inimesi ei ole iialgi voimalik kiisitleda, lasta katses osaleda vms. Uuringus kasutatavat
tildkogumi osa nimetatakse valimiks. Valjavalitud grupp esindab teatud suuremat rithma
(ildkogumit) ja selle pdhjal saadud tulemused peaksid kehtima kogu riihma kohta. Et
tulemuste pdhjal saaks mingeid iildistusi teha, tuleb hoolega 1dabi mdelda tildkogumi olemus ja
osalejate/uurimisobjektide valimise viis. Nt kui kiisitluses osalevad 15-16-aastased tiidrukud,
siis ei saa eeldada, et tulemused kehtivad koikide sama vanade noorte kohta. Kui kiisitlus
viiakse 1dbi vaid iihes koolis, siis muudavad piirkondlikud, kultuurilised, kooli spetsiifikast
tingitud jms tegurid ka valimi eripdraseks ning see ei esinda automaatselt mis tahes kooli

samas vanuses Opilasi.

Valimi moodustamiseks on mitmeid pdhimotteid:

e Juhuslik valik — osalejad valitakse suurest kogumist voimalikult juhuslikult (nt nimekirja
iga viies liige vms), eeldades, et niimoodi satuvad valikusse kdikide erinevate omaduste
esindajad umbes samasuguses suhtes, nagu see on tildkogumis.

e Sihipdrane valim — osalejad/uurimisobjektid valitakse kindlate karakteristikute alusel (nt
hinnetele ,,4* ja ,,5° dppivad trennis vdi huvikoolis kdivad 15-aastased poisid).

e Mugavusvalim — kasutatakse inimesi, kellega on lihtne kontakti saada (tookaaslased,
klass, tuttav kollektiiv vms) puhtalt kdeparasuse parast, mitte et oleks pohjust oletada, et

just selles grupis avalduvad uuritavad jooned erilisel moel.

2.2.4.2.2. Uurimismeetodid

Uurimismeetodeid on palju ja pole vdimalik esitada ammendavat nimekirja — meetoditel on

kattuvusi, samal meetodil voib olla erinevaid nimetusi, meetodeid kombineeritakse omavahel
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ja iga uurija voib vilja mdelda uusi. Tuleb modelda, kas valdkond ja probleem eeldab ja

voimaldab kvantitatiivset uuringut voi on loomulikum valida kvalitatiivne 1&henemine.

Kvantitatiivset uuringut iseloomustavad mérksdnad: laiapohjaline, statistiline, loodusteaduslik

mudel, objektiivsus, kontroll- ja katseriihmad, tildistused tiksikjuhtudest, pohjus-tagajirg seos.

Kvalitatiivset uuringut isecloomustavad maérksonad: viikese mastaabiga (isegi iiks isik/

juhtum), mittestatistiline, subjektiivsus, tdlgendamine, tdhendused.

Opilaste uurimistoodes kasutatakse kdige laiemalt kiisitlust, kuid kindlasti ei maksa muid
vOimalusi kaalumata korvale jétta (intervjuu, vaatlus, eksperiment, tekstide sisuanaliiiis,

stiilianaliilis jm).

Kiisitluse kasutamisel voib uurimismetoodika peatiikis selgitada kiisimustiku koostamise

aluseid:

e miks kasutati just selliseid kiisimuste tiilipe (avatud, valikvastustega, hinnanguskaalaga
jne);

¢ mida mone kindla kiisimusega taheti teada saada (mida kiisimus ,,md0dab’);

e milliste kiisimuste vastuseid soovitakse omavahel vorrelda (milliseid seoseid otsida).

Kiisida on mdtet neid andmeid, mida pérast ka kasutatakse. Nditeks kui taustaandmetena
kiisitakse vastaja sugu vOi vanust, siis tuleks ka analiilisida vastuste sdltuvust vastaja soost voi

vanusest.

Vastajate vdike arv ja kiisimustiku metoodika (nt avatud kiisimused, vastusevariant ,,muu”) ei
Oigusta tulemuste esitamist protsentidena, sest saadud andmetel puudub statistiline (ennustav)
védrtus. Sageli on voimalik — ja ka huvitavam — esitada vaid teatud tendentse ja arusaamu,

mille pohjal ei saa ega soovitagi teha statistilisi tildistusi.
2.2.4.2.3. Uuringu ldbiviimine

Tulemusi vdib mojutada see, kuidas konkreetne uuring 14bi viidi (kes, kus, millal, kuidas).

Niiteks kiisitluse puhul on asjakohane anda teada:

o millistes tingimustes toimus vastamine (nt: vastata tuli kohapeal uurija silma all, etteantud
aja sees, ankeedid jagati vidlja ja vastata vOis kodus, kiisimused saadeti vastajatele

e-postiga, tdideti elektrooniline ankeet...);
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e kiisimustiku tditmiseks orienteeruvalt kuluv aeg (ankeedi pikkus voib olla pdhjuseks,
miks mdned keelduvad vastamast);
e kas anti mingeid lisaselgitusi, kes ja kuidas osalejaid instrueeris (sh kas lubati, et vastajad

jaavad anoniitimseks).

Intervjuu puhul on oluline, kuidas saadi ndusolek, kas vastajal oli vdimalik eelnevalt
kiisimustega tutvuda, ldbiviimise aeg, koht, millises vormis intervjuu toimus, kas jérgiti
tapselt etteplaneeritud kiisimusi voi slinnitasid vastused uusi kiisimusi ja teemaliine, kuidas

vastused talletati (lileskirjutus, helisalvestis, video).

2.2.4.3. Uurimistulemused

Kindlasti ei piisa vaid uurimise kdigus kogutud andmete esitamisest, neid tuleb ka analiiiisida
ja tolgendada. Moistagi tulenevad konkreetsed jaotused ja esitusviis konkreetsest
uurimisprobleemist, t60 eesmaérgist ja uuringutiiiibist. Mdnikord on otstarbekas eelnevalt

esitada saadud andmed ja seejirel neid analiilisida, monikord on otstarbekam esitus ja analiiiis

kohe siduda.

Joonised ja tabelid on tohusad teabe néitlikustamise vahendid. Samas ei tohi unustada, et need
on vaid saadud andmete esitamise viisid ning need tuleb ka lahti Kirjutada. Tulemuste
esitamisel on tdhtis osa autoripoolsel tekstil, kus analiilisitakse, siinteesitakse, vorreldakse ja

uldistatakse saadud andmeid.

Mahukamad iiksikasjalikud tabelid, eksperimendi materjalid, andmete toGtlemise digsuse

kontrollimist vdimaldavad algmaterjalid jne esitatakse lisadena.

2.2.4.4. Uldistus ja jireldused

Too pohiosa peab 10ppema nii, et tekib 10petatud tervik. Viimases numbrilises peatiikis
(pealkirjaks vaib olla nt , Arutlus®, ,,Uldistus®, ,,Jireldused” vms) arutletakse t66 kui terviku

iile, solmitakse otsad kokku.

Saadud tulemusi korvutatakse varem kirjanduses esitatud seisukohtade vOi andmetega.
Vaadeldakse, kas tulemused kinnitavad neid, langevad nendega kokku voi mitte, ja viimasel
juhul esitatakse pohjused voi oletused, miks need erinevad. Arutluses peavad selguma t60

autori arvamused ja seisukohad uurimistulemuste kohta. Tehakse jareldusi, motiskletakse
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tulemuste ildisema tdhenduse {ile. Voimalusel esitatakse ettepanekuid tulemuste

rakendamiseks vdi jargnevateks uuringuteks.

To6 1opuosas tuuakse selgelt vilja vastused sissejuhatuses piistitatud kiisimustele ja antakse

hinnang, kas eesmark sai tdidetud.

Siin voib anda hinnangu ka endale kui uurijale ja oma uurimisprotsessile. Kas tagantjarele
tarkusega oskaks niitid uurimust teisiti korraldada? Mida oleks voinud natuke teisiti teha ja

miks?

2.2.5. Kokkuvote

Kokkuvote on lihike tilevaade kogu t66 koige olulisematest elementidest. Esitatakse
mineviku vormis, milles seisnes probleemiasetus, milline oli eesmirk, mida eesmérgi
saavutamiseks tehti ning millised olid peamised tulemused ja jireldused. POhimdtteliselt peab

olema kokkuvotet voimalik kasutada ka toost eraldi.

Kokkuvottes ei esitata tihtegi mdtet voi seisukohta, mida pole t66 muus osas toodud, ei esitata
teiste autorite seisukohti ega viidata kirjandusallikatele. Kokkuvote ei ole koht mottemdlgu-

tusteks.

Kokkuvotte annab voimaluse nditeks jargmisel uurijal kiiresti otsustada, kas see t06 vastab
tema huvidele ja vajadustele ning haakub tema uurimisteemaga, kas seda hakata tervikuna

lugema voi mitte.

2.2.6. Kasutatud allikate loetelu

Kasutatud materjalide loetelu peab sisaldama koiki allikaid, mida antud t66 kdigus kasutati ja
millele on viidatud. Kasutatud allikate ja kirjanduse loetelu pdhjal saab asjatundja otsustada,

kuivord padev on t66 autor antud temaatikas ja kas selles ka midagi uut voib leiduda.

Allikatena kasutatakse viga erinevat liiki materjale:

e avaldatud materjalid — raamatud, brosiiiirid, kogumikud, ajakirjad, ajalehed, artiklid,
uurimisraportid jne, sh elektroonilised;

o kisikirjalised materjalid — arhiivisailikud, késikirjad, kirjavahetus, paevikud,

e suulised allikad — mélestused, intervjuud, audio- ja videomaterjalid.
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Koikide allikate kirjed on iihes loetelus téhestikulises jarjekorras. Loetelu ees numeratsiooni
ei ole. Et kirjete algus paremini esile tuleks ja oleks hdlpsam tekstiviite jargi diget kirjet iiles

leida, algavad Kirjed vasakult servast, kuid (pikemad Kirjed) on alates teisest reast taandega.

2.2.7. Lisad
Lisadena esitatakse tdiendav ja selgitav materjal.

Kodige sagedamini antakse lisadena:

e eksperimendis kasutatud vahendid ja materjalid;

t00s toodud jooniste koostamise algandmed,
e tabelid,;

e matemaatilised abivalemid;

e eeskirjad,;

e kiisitluslehed;

e ankeedid;
e testid;
e fotod;

e Opilastéode nididised

jpm, mis on vajalikud t66 paremaks mdistmiseks.

Lisad, mis on vaid kaudselt seotud uurimisto6 teemaga, tuleks to0st vélja jatta. Samuti ei

esitata mujal triikitud materjale.

Samalaadsed materjalid koondatakse iiheks lisaks, st iga joonis vdi foto ei moodusta

iseseisvat lisa.

Lisad pealkirjastatakse ja nummerdatakse (kui lisasid on rohkem kui iiks) araabia numbritega.

Lisade pealkirjad esitatakse sisukorras, nt:

LISAD
Lisa 1. Kisitluslehe naidis

Lisa 2. E-ajakirjade loetelu
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3. PRAKTILISE TOO OLEMUS JA SISU

3.1. Mida annab praktilise t66 tegemine?

Praktilise t60 funktsioon on pakkuda Opilasele voimetekohast, oma huvidele ja tugevustele
tuginevat eneseteostusvoimalust, mis voimaldaks saada ka mingisuguseid uusi teadmisi ja
kogemusi. Teiselt poolt toetab see oma vdimete ja tugevuste paremini tundma Oppimist, mis

aitab teha valikuid jargnevateks dpinguteks.

Praktiliste to6de tegemine annab vdimaluse rakendada, kinnistada ja tdiendada ainealaseid ja
tildoskusi igapdevast dppetodd tdiendaval moel voi ka sellest erinevas kontekstis. See sisaldab
nii tooprotsessi kui tulemuse kavandamist, taustainfo kogumist, piistitatud iilesannete

teostamist, tulemuse esitamist sobivas vormis ning nii protsessi kui tulemuse analiilisimist.

3.2. Praktiliste to6de voimalikud valdkonnad ja tiiiibid

Praktiline t66 on juhendatud dppeprotsessis Opilase voi dpilaste teostatud teos, tehnoloogiline
lahendus, Oppematerjal, Opilasfirma voi projekt ja selle kirjalik tilevaade. To6 kirjalikus
tilevaates avatakse praktilise t66 eesmaérgid ja lahtealused, teoreetiline taust ning kirjeldatakse

kontseptuaalset lahendust, tooprotsessi ja t66 tulemust.

Opetajad pakuvad vilja praktiliseks tooks sobivaid teemasid/vorme, kandes need iildisse
teemapanka (mérkides t66 tiilibiks P voi UP — praktiline voi uurimuslik-praktiline). Need
ideed vdivad, aga ei pruugi olla seotud selle dpetaja dpetatava ainega. Opilased vdivad ka ise
teemasid vélja pakkuda, ldhtudes oma tugevustest, huvidest ja voimalustest. Ainestiku valik ei
ole piiratud traditsiooniliste Oppeainete traditsiooniliste piiridega. Soovitatavad on ldbivad

teemad, integreerivad projektid, dppekavast viljapoole jddvad elulised valdkonnad.

Koik algupérased ideed — nii Opetajatelt kui Opilastelt — on teretulnud. Konkreetse idee
sobivus giimnaasiumiastme praktiliseks tooks otsustatakse koos voimaliku juhendaja ja

uurimistoode korraldajatega.

Voimalikke vorme ja viljundeid: Praktilise t60 tulemuseks vdib olla veebileht, arvuti-
programm, Oppematerjal, e-portfoolio, infovoldik, temaatiline ajaleht/ajakiri, fotoreportaaz,

film, temaatiline méang, leiutise prototiilip, moekollektsioon, tdlge, raamatu kujundus,

20



infovoldik vms. Mdeldavad on ka terviklikud projektid, mille vdljund on pigem tegevuslik ja

ajaline (lavastus, korraldatud ftiritus, opilasfirma vms).

Voimalik on vormistada ja esitleda giimnaasiumi praktilise todna oma osalemine modnel

konkursil. Moeldavad ja kasutust leidnud on nt:

- Riigikohtu korraldatav kohtukaasuste lahendamise vdistlus,
- kirjandusvoistlus,
- ndidendi kirjutamise ja lavastamise konkurss,

- moekonkurss.

3.3. Dokumenteerimine

Ajalise/ajutise olemusega véljundite puhul, millest ei jd4 maha konkreetset objekti (nt kui t66
sisuks on lrituse, etenduse korraldamine, tegutsemine mingis rollis vms), tuleb oma tegevust
ja/vai tulemust t66 kdigus dokumenteerida. Vastavalt t66 loomusele on moeldavad nt fotod,
videod, kommentaaridega stsenaariumid, paevikupidamine, kellegi vahetud mingis vormis

fikseeritud hinnangud, osalejate tagasiside.

Juhendajale tuleb anda vdimalus osaleda siindmusel ja/vdi vahetult niha tegutsemist. Uld-

juhul peab see voimalus olema ka retsensendil.

3.4. Kirjaliku aruande sisu ja struktuur

Olenemata praktilise t66 laadist, tuleb koostada kirjalik aruanne. Kirjaliku aruande osad on
jargmised:

- tiitelleht;

- sisukord;

- voorkeelne kokkuvote;

- sissejuhatus;

- POHIOSA (nummerdatud peatiikid): taust, protsess, analiiiis;

- kokkuvote;

- kasutatud allikad (samad pohimdtted kui uurimistdodes);

- lisad (vajadusel).

Kirjaliku aruande osad peaksid sisaldama jargnevat:
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Sissejuhatus

- ainestiku ja/vdi vormi valiku pohjendus: voib selgitada olukorda ja/voi vajadust selle
jérele (nt dppevahendi, lirituse vms puhul), oma kokkupuudet selle valdkonnaga;
- eesmark:
a) 1oppvéljundi méidratlemine — tuleb kirjeldada, milline tdpsemalt on plaanitav
16pptulemus, st millised peamised omadused, elemendid, funktsioonid vms sellel on;
b) mida selle to6/projekti teostamine tegija(te)le annab, st mida uut on voéimalik Sppida
ja kogeda;
- mida ning mille abil vdi millele tuginedes on plaanis teha eesmérgi saavutamiseks:

nimetada peamised tegevused voi etapid, tehnoloogiad ja vahendid vms.

1. Ainestiku avamine (nn teoreetiline taust, peatiiki pealkiri tuleb sdnastada vastavalt sisule)
- valitud ainestiku/vormi spetsiifika véljatoomine — millised on loodavale teosele,
objektile, dritusele vms tildiselt esitatavaid nouded (Ssee annab aluse nii valikute
tegemiseks ja oma léhteiilesande tdpsustamiseks kui ka tulemuse analiilisimiseks);
- teostamiseks vajaliku tausta (teadmised, oskused) loomine;
- kasutada tuleb moningaid asjatundjate kirjalikes allikates avaldatud seisukohti,

pOhimdtteid, soovitusi (rakendades nduetekohaseid viitamise pohimotted).

Nt mis teeb mitmest roivaesemest moekollektsiooni; millised on seadustest tulenevad
nouded tihiskasutatavatele ruumidele, soidukitele, oppevahenditele vms; mida tuleks teada
kasutatavast arvutiprogrammist voi programmeerimiskeelest; milles seisneb teatri voi
sihtgrupi spetsiifika, mida tuleb ndidendi kirjutamisel véi lavastamisel arvestada; milles
seisneb ndituse kuraatori voi tirituse moderaatori t00; mida tuleb reklaamimisel voi

turustamisel arvestada voi kindlasti viltida jne.

2. Tooprotsess
- reaalselt toimunu kajastamine — tegevuste Kirjeldus etappide kaupa (rithmat66 korral
peab tulema vilja iga litkme panus);

- valikute pohjendamine (tehnoloogiad, materjalid, to6vahendid, tegevuskohad vms).

3. Analiiiis (planeerimise, tegevuste, tulemuste ning iseenda / iga liikme pingutuse analiiiis)
- tulemuse vastavus seatud eesmaérgile;
- Onnestumised ja ebadnnestumised, pdhjused;
- mida vOinuks teisiti planeerida ja teostada;

- mida sellest kdigest Opiti;
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- ideed edaspidiseks (endale, jairgmistele voimalikele tegijatele).

Kokkuvote
- See on liihike iilevaade (0,5-1 1k) kogu t66 koige olulisematest elementidest nii, et seda
saaks kasutada ka to6st eraldi;
- Esitatakse eesmark, kirjeldatakse lithidalt, mida selle saavutamiseks tehti, ja tuuakse
vilja peamised tulemused (t60st eraldi kasutamisel lisanduvad t66 pealkiri, juhendaja,

asutus, aasta).

Kui praktilise téona vormistatakse osalemine monel konkursil, siis tuleb:

e anda liihililevaade sellest voistlusest (teema, korraldaja, voistluse olemus, valiku-
voimalused);

 kirjeldada ettevalmistustodd ja koostodd juhendajaga;

e pdhjendada oma valikuid, analiilisida konkursit6dd, tuua vilja saavutatud tulemus(ed);

« anda hinnang oma tegevusele ja arengule.
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4. UURIMISTOO JA PRAKTILISE TOO VORMISTAMINE

Koik Tallinna Saksa Giimnaasiumis kirjutatud t66d vormistatakse vastavalt selles peatiikis
toodud nouetele. Kui esitatav t60 on mdeldud ka vabariikliku konkursitoona, siis voib to0
vormistada vastava konkursi nouetest ldhtuvalt. Sel juhul tuleb retsensendile esitada ka

nouded, mille alusel on t66 vormistatud.

4.1. Lehekiilje ja teksti seaded

Lehekiilje vasakusse serva jaetakse 3,5 cm, paremasse serva 2 cm, iila- ja alaserva 2,5 cm
laiune veeris ehk vaba ruum. (T66 véljaprintimise korral triikitakse tekst lehe iihele kiiljele,

laiem veeris on koiteserv.)

Koik lehekiiljed, alates tiitellehest kuni lisadeni, saavad lehekiiljenumbri. Number

paigutatakse lehekiilje alla keskele. Tiitellehel numbrit ei ndidata.

Kirja tiitip on Times New Roman, tihesuurus 12 punkti. Reavahe on 1,5. Tekst joondatakse

roopselt, st nii vasak kui ka parem serv on sirge.

Tekstiloike eraldab iiksteisest natuke laiem vahe. Tiihja rea tegemise asemel maératakse
automaatne 16iguvahe: 16igu kohal 10 pt. Tapp- voi numberloetelude puhul ei jaeta punktide

vahele 16iguvahet (méaratud 16iguvahe tuleb maha votta voi méérata loenditele oma laad).

4.2. Tiitelleht

Tiitellehel peavad olema jargmised andmed:

1) Oppeasutuse tdielik nimetus (Tallinna Saksa Giimnaasium);

2) 1606 pealkiri suurtdhtedega (lehe iilaservast umbes lehe 1/3 kdrgusel), iilejddnud tekstist
suuremalt (18-20 pt), paksus kirjas; tiitellehel pealkirjas lithendeid ei kasutata;

3) t66 tilip (uurimist6d, praktiline t60, uurimuslik-praktiline t66, arendusuuring, referaat
vms);

4) koostaja ees- ja perekonnanimi ning klass (iileservast lehe %5 korgusele paremasse serva);

5) juhendaja ees- ja perekonnanimi (lehekiilje paremasse serva);

6) t60 valmimise koht (linn) ja aasta;

7) koik tekstid peale t60 pealkirja on tiitellehel 14 pt.
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Tiitellehe iga element paikneb omaette real, iga rida algab suurtdhega, rea 10ppu punkti ei
panda. Koht ja aastaarv on samal real, kuid koma nende vahele ei panda.

Tiitellehe naidis:

Tallinna Saksa Giimnaasium

OPILASTE UURIMISTOODE
VORMISTUSPROBLEEME

Uurimistoo

Kati Jarv
11.c

Juhendaja: 6p Kalle Kuu

Tallinn 2021
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4.3. Pealkirjade vormistus

Pealkirja vorm soltub pealkirja astmest.

e ESIMESE ASTME PEALKIRI (Heading 1), st suured peatiikid, sissejuhatus, kokkuvote
jne — suurus 16 punkti, rasvases kirjas (jargnev vahe 10 punkti).

e Teise astme pealkiri (Heading 2), st alapeatiiki pealkiri — 14 pt, rasvases Kirjas, eesolev
vahe 24 pt (jarel 10 pt).

e Kolmanda astme pealkiri (Heading 3), st alapeatiiki alapeatiikk — 12 pt, rasvases Kkirjas,

eesolev vahe 18 pt (jarel 10 pt).
Labivate suurtdhtedega on ainult suure peatiiki pealkiri, alapeatiikkidel mitte.

Koikide td0 iseseisvate osade — vodrkeelse kokkuvotte, sissejuhatuse, kokkuvotte, kasutatud
allikate, registrite ja lisade — pealkirjad vormistatakse esimese astme pealkirjadena (Heading

1), kuid ei nummerdata. Nummerdatakse vaid t66 pShiosa peatiikid.

Pealkirjades sonu ei poolitata ja lihendite kasutamine ei ole soovitav. Pealkirjad paigutatakse
lehe vasakusse serva. Koiki peatiikke ja t60 iseseisvaid struktuuriiiksusi (sisukord,
sissejuhatus, kokkuvote, allikate loetelu jne) alustatakse t66s uuelt lehelt. Alapeatiikid
jatkavad teksti samal lehel, kui selleks on ruumi. Kui alapeatiiki pealkirjaga samale

lehekiiljele mahub ainult iiks rida jargnevat teksti, tuleks alustada uuelt lehelt.

4.4. Sisukord

Sisukord sisaldab iga jaotise pealkirja (iildjuhul néidatakse alajaotusi kuni kolmanda astme
pealkirjadeni) ja vastavat lehekiilje numbrit. Kui pealkirjadele on méairatud vastav pealkirja
laad, siis koostab arvutiprogramm automaatselt sisukorra, kus on kohe ka diged lehekiilje-
numbrid. Sisukord tehakse astmeline — alajaotised on taandega, et tuleksid paremini esile
koikide jaotiste vahelised suhted.

Pealkirja ,,Sisukord* all ei tohi sisuloendi esimeseks nimetuseks olla ,,Sisukord®. Seetdttu on
sellel pealkirjal kiill teiste esimese astme pealkirjadega sama suurus ja vorm, kuid sellele ei

médrata pealkirja laadi.

Sisukord on otstarbekas koostada juba t60 tegemise kéigus, sest sisukorras toodud pealkirjad

viivad lingina vastava teksti juurde, kiirendades liitkumist t66s. Aeg-ajalt tuleb sisukorda
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uuendada. Kindlasti tuleb vahetult enne t66 16plikku véljaprintimist anda veel kord sisukorra

uuendamise késk. Sisukorra ndidisena vaata selle juhendi sisukorda Ik 2.

4.5. Taiendavad materjalid

To66d illustreerivad/nditlikustavad materjalid on kas tabelid voi joonised (viimase alla kdivad
koik skeemid, diagrammid, joonistused, fotod jne). Need tuleb paigutada teksti voi lisa(de)sse
soltuvalt sellest, kas materjali on vaja teksti moistmiseks kohe voi korduvalt vaadata (teksti)

vOi mitte (lisasse).

Neil koigil peab olema pealdis — tabelitel peal, joonistel all, kummalgi on oma numeratsioon.
Jargneb selgitus ja vajadusel viide allikale voi autor (nt: autori foto). Pealdise 10pus punkti ei

ole (pealkirja pohimote). Pealdis ei tohi olla joonisest voi tabelist lahus teisel lehekiiljel.

Koikidele joonistele ja tabelitele, olgu nad tekstis voi lisas, tuleb tekstis osutada ja need

peavad asuma kohe esmakordse osutamise jérel.

Joonistel ja tabelites voiksid tekst ja 10igu- ning reavahed olla pdhitekstis ndutavast
viiksemad. Selgelt peab olema vilja toodud, mida iga telg, tulp, sektor vms tdhistab ning mis
tthikutes on tunnused esitatud. Kahe vastusevariandi (ei/jah, mees/naine vms) puhul

diagrammi ei tehta.

Lisad nummerdatakse (kui neid on rohkem kui iiks) ja pealkirjastatakse (vt jaotist 2.2.7.
Lisad). Samalaadse sisuga materjalid on iihes lisas (nt iga foto ei moodusta eraldi lisa). Ka

lisas peab igal tabelil ja joonisel olema pealdis.

4.6. Viitamine ehk allikate niitamine

4.6.1. Viitamise pohireeglid

To66 koostamisel tuleb kasutatud teiste autorite to6d, seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt
périnevad tsitaadid, arvandmed, valemid jms varustada viidetega. Viite jargi saab kasutatud

allikate nimekirjast leida iiles vastava allika téieliku info.

K&ik kasutatud allikad peavad leiduma allikate loetelus. Koikidele kasutatud kirjanduse
loetelus esitatud allikatele peab olema tekstis viidatud.

Viitamissiisteem peab kogu uurimistd6 ulatuses olema tiihtne.
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Uldtuntud seisukohtadele ei viidata. Nt: Kiskjad sé6vad liha.

Teiste autorite seisukohti vOi uurimisandmeid tuleb esitada tekstis kas tsitaatide voi
refereeringutena. Seejuures ei tohi aga t60 iikski osa olla lihtsalt laenatud/viidatud lausete-
16ikude jada. Uurija esitleb teiste uurijate seisukohti, kasutab neid oma motete toetamiseks voi

vditleb nendega, hindab ja kommenteerib neid oma uurimuse seisukohast.

Refereerimine on teise autori voi allika sisu konspekteeriv voi kommenteeriv esitamine oma
t60s. Lausestusest peab olema selge, missugused mdtted kuuluvad refereeritavale autorile ja

kust algavad t66 autori kommentaarid.

Tsitaat peab olema tdpne ja vastama originaalile. Tsitaat esitatakse jutumirkides (vahel
esitatakse eraldi 1oiguna kursiivis, ilma jutuméirkideta). Viide jargneb kohe pirast tsitaati

16petavaid jutumirke.

Mitmest kohast vdetud lausekatkendeid ei ole lubatud liita iiheks tsitaadiks. Uhes lauses
esinevad erinevatest kohtadest périt tsitaadid tuleb igaiiks varustada omaette jutumarkide ja

viitega originaalile.

Kui tsiteeritav tekst on liiga pikk voi kdik samas lauses esitatu ei ole oluline kdesoleva t66
seisukohalt, voib tsitaati lithendada. Tsitaadi algusest, keskelt voi l1opust drajdetud sonade
asemele pannakse katkestusjooned: --- voi [---]. Kui tsitaati soovitakse tdiendada mingite
selgitavate sdnadega (nt tdpsustada asesOnade taga olevat), siis see omapoolne lisandus

pannakse nurksulgudesse.

4.6.2. Tekstisisene viide

Viide ei pea olema 16igu voi lause 10pus, vaid pannakse sinna, kus ta on kdige ldhemal
viidatavale tekstiosale (voib olla nime, teose vai uurimuse pealkirja, mdiste, arvu, lauseosa,

lause voi 18igu jirel). Uhes lauses vdib olla mitu viidet.

Kui viide kehtib iihe lause kohta, siis on viitesulud enne lauseldopupunkti. Kui viide puudutab
mitut lauset, siis jdrgneb viide viimase lause punktile. Viimasel juhul peab aga sonastusest voi

teksti lilgendusest olema selge, kust algab viidatav osa.

Tallinna Saksa Glimnaasiumi uurimistoodes kasutatakse nimele ja aastaarvule viitamise

siisteemi. Selle siisteemi puhul mérgitakse tekstis viitesulgudes autori perekonnanimi (ilma
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initsiaalita), véljaande ilmumisaasta ja (raamatute puhul) viidatav lehekiilg. Nt: (Vahtre, 1994:
151).

Kui lauses on juba nimetatud autori nime, siis pole sulgudes selle kordamine enam vajalik.
Nt: Oma t606s késitles Kask (1994: 3) ...

Kui viidatakse {ihe autori mitmele samal aastal ilmunud tddle, siis eristatakse need tdhtedega

a, b, c; nt: (Kask, 1994a: 4).

Kuni kolme autori korral tuuakse viites koigi nimed, nt: (Kask, Kalda & Oja, 2004). Nelja ja
enam autori puhul voi kui autorid pole teada alustab allikakirjet teose pealkiri ning tekstis

viitamisel tuuakse sulgudes selle pealkirja esimesed sonad.

4.6.3. Allikakirjete koostamine

Kirje on reeglipdraselt esitatud bibliograatiaandmete kogum, mis vdimaldab kirjeldatavat

dokumenti tiielikult identifitseerida.

Kirje koosneb {ildiselt neljast osast: kes (autor), millal (ilmumisaeg), mis (pealkiri), kus
(ilmumiskoha voi asukoha andmed). Iga osa on omaette liksus, mille 1dpetab punkt. ,,Kus*
vOib vastavalt allikale tdhendada linna ja kirjastust, vidljaannet (ajakirja, ajalehte voi
kogumikku), arhiivi voi internetisaiti. Elektrooniliste allikate URL-aadress (link) on kus-

iiksuse osa. Lisaks tuleb elektrooniliste allikate puhul tuua allika kasutamise kuupdev.

Vahel pannakse viljaande nimi kursiivi. Kui seda kasutada, siis labivalt. Kursiivis on raamatu
pealkiri, kuid mitte artikli, vaid véljaande (ajaleht, ajakiri, kogumik) nimi, kus see artikkel

ilmus.
Kasutatud allikad on allikate nimekirjas téhestikulises jarjekorras, numeratsiooni ei kasutata.

Kirjete paremaks tiksteisest eristamiseks algab iga allika esimene rida vasakjoondusega ning
jargmised sama Kirje read taandega. Nii tuleb esile kirje algus, mille jérgi tekstis olev viide

allikaga kokku viiakse — autori perekonnanimi (selle puudumisel pealkiri).
Raamatu Kirje (1-3 autorit)
Autor(id). (Ilmumisaasta). Pealkiri: alapealkiri. Triikikordusandmed. [lmumiskoht: Kirjastus.

Kera, S. (1989). Opilaste tegevus isiksuse kujundajana. Tallinn: Valgus.
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Raamatu Kirje (neli voi enam autorit, autorita)

Pealkiri: alapealkiri. (Ilmumisaasta). Koostaja/toimetaja initsiaal ja nimi. Triikikordus-
andmed. llmumiskoht: Kirjastus.

Vabakasvatus. (1999). Tallinn: Eesti Oppekirjanduse Keskus.

Mis on koolilapsel muret? (1999). Toim. L. Mehilane. Tartu: Tartu Ulikooli
Pstihhiaatriakliinik.

Vahel nédidatakse autori asemel (st autori positsioonil) koostajat voi toimetajat (eriti kui temalt

on teose kontseptsioon ja sisu valik), siis on tema nime jarel vastav méarge. Nt:

Mehilane, L. (Toim.). (1999). Mis on koolilapsel muret? Tartu: Tartu Ulikooli
Pstihhiaatriakliinik.

Artikli Kirje

Kogumiku, jétk- ja perioodikaviljaande, ajalehe ning elektroonilise andmebaasi artikli kirje
koosneb kahest pohiosast: andmetest artikli ja andmetest vdljaande kohta, milles artikkel on

avaldatud.

a) artikkel kogumikus

Artikli autor. Ilmumisaasta. Artikli pealkiri. Rmt: Koostaja v3i toimetaja (in + perenimi).
Viljaande pealkiri ja number. Ilmumiskoht: kirjastus, lehekiiljed. Kogumiku nime ette

lisatakse liihend Rmt:, vdorkeelsel viljaandel vastavalt keelele, nt ingliskeelsetel In: (sees).

Paats, M., Tiko, A. (1999). Laane-Virumaa koolinoored ja huvitegevus. Rmt: T. Tulva
(Koost.). Teaduselt praktikale: Uurimusi ja arutlusi sotsiaaltéo teemadel. Tallinn:
Tallinna Pedagoogikaiilikool, Ik 11-20.

Hoare, P. (1997). Academic Libraries. In: International Encyclopedia of Information and

Library Science. London: Routledge, pp. 2-4.

b) artikkel ajakirjas

Artikli autor. llmumisaasta. Artikli pealkiri. Ajakirja voi jdtkviljaande nimetus, Viljaande

number, artikli lehekiiljed.

Kukk, K. (1997). Arvuti kui haigus. Arvutimaailm, nr 3, Ik 24-25.
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c) artikkel ajalehes

Artikli autor. Ilmumiskuupéev (aasta, kuupdev). Artikli pealkiri. Ajalehe nimetus, lehekiilg
(lehekiiljed) mahukate lehtede puhul.

Talts, L. (1997, 28. mai). Barbie kui lapse kasvataja. Maaleht, Ik 16-17.
Autorita artikli puhul on artikli pealkiri autori positsioonil:
New exam for the doctor of future. (1989, March 15). The New York Times, B-10.

Kui artiklil puudub nii autor kui ka pealkiri (lithisdnum, repliik jms), paigutatakse autori

positsioonile sulgudesse sisu avav lause:
(J. Aaviku kone Soome Emakeele Seltsis). (1906, 16. sept). Postimees.

d) teatmeteose artikkel

Anrtikli nimetus. (IlImumisaasta). Teose nimetus, kéide. Ilmumiskoht, Iehekiilg (-kiiljed).
Eesti. (1934). Eesti entsiiklopeedia, 2. kd. Tartu: Sade, 1k 521-671.

Eesti hagijas. (1999). ENE, 2. kd. Tallinn: Valgus, Ik 209.

Loputood

Autori perekonna ja eesnimi. (Aasta). T6o pealkiri [T606 liik]. Korgkool (ja alliiksus). Koht.

Kuusk, Raivo. (1996). Luule olemuse tdlgendamise vodimalusi [Magistritoo]. Tallinna

Pedagoogikaiilikooli kirjanduse dppetool. Tallinn.
Oigusaktid
Akti nimetus, vastuvotmise aeg ja allikas, milles akt on ametlikult avaldatud.
Perekonnaseadus. (1994). Riigi Teataja I, 75, 1326.
Arhiivimaterjalid

Arhiivimaterjalide puhul kirjeldavad dokumendi asukohta arhiivi nimetuse lithend, fondi (f),
nimistu (nim), séiliku (s), lehekiilje (1) numbrid. Nt: TRKA, f R-363, nim 2, s 18.

Diplom Kaitseliidule. (1935). ERA, f 1962, nim 1, s 270.
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RIIGI Kunsttdostuskooli 1937/1938 Oppeaasta tunnikavad, Oppejoudude nimekirjad,
kirjavahetus 0ppetod korraldamise kohta. (1937). ERA, f 1108, n 6, s 842.

Kirjad ja Kasikirjad
Puksoo, F. (1925, 22. aprill). Kiri A. Sibulale. Sailitatakse Eesti Kirjandusmuuseumis.

Genss, J. (1948). Eesti Kunsti materjale. Kunstnike leksikon. Tallinn: késikiri.
Rahvusraamatukogus.

Raunam, O. (1980-1990). Eesti tarbegraafika I. Eessona. Finantsgraafika. Tallinn: késikiri. S.

Raunami valduses.
Ulevaated ja arvustused

Kaiv, K. (2005, 1. sept). Voitlus kolme peaga lohe — koolikiusamisega [Arvustus K. Sullivani,
M. Clearzi ja G. Sullivani raamatu kohta. 2004. Koolikiusamine. Tartu: AS Atlex].
Opetajate leht.

Nurksulgudes lisatakse vajadusel muudele andmetele vahel mingi oluline méératlus, mis laadi
asjaga on tegu, kui see kirje muudest elementidest vélja ei tule (nt kataloog, infoleht,

pressiteade vms).
Elektroonilised allikad

Internetimaterjalide kohta antakse sama informatsioon kui paberkandjatel allikate puhul (nii

palju, kui see on voimalik): autori nimi, ilmumise aasta (selle puudumisel margitakse vahel

lihend s. a. — sine anno, ilma aastata), pealkiri, ilmumisandmed (viljaanne, véljaandja), lisaks

aga veel materjali asukoht vorgus (URL-aadress e internetilink) ja kuupdev, millise seisuga

materjale kasutati. Kasutuskuupéev lisatakse kirje 10ppu kui allikaviline ja kasutajapShine
detail ja nurksulgudes, nagu tildiselt kdik véljastpoolt tulevad tdiendused. (Vahel kasutatakse
timarsulge ja vahel pannakse see ka lingi ette, kuid see 16hub kus-iiksuse. Kindlasti aga peab

tihes t60s olema lébivalt thesugune néitamisviis.)
a) Terviktood

Kirch, A. (1997). Mitte-eestlaste integratsioon: kas kogu Eesti Uhiskonna iilesanne?
http://www.integratsioon.ee/est/artiklid_1.html [21.04.2000].

b) To6ode osad
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Children  with  Special Needs. (7. Chapter). (1999). The White Paper,
http://www.irgolv.ie/educ/Ready%20%t0%L earn/07/Main.html [28.10.2000].

c) Artikkel ajakirjas

Vendla, E. (2000). Opetajaid kimbutab stress. Haridus, nr 4,
http://haridus.opleht.ee/arhiiv/2000/haridus4/index.html [28.10.2000].

d) Artikkel ajalehes

Arm, T. (2015, 26. miirts). Pildid Tartu majaseintel vdluvad siigava intellektuaalsusega. Tartu
Postimees, http://tartu.postimees.ee/3134929/pildid-tartu-majaseintel-voluvad-sugava-
intellektuaalsusega [31.05.2015].

e) Listisonumid

Tamm, R. (2000, 30. sept). Opetajal on probleeme. Opetajate lehe diskussioonilist. E-mail:
opleht@lists.ut.ee.

f) Ekiri

Ka e-kirja voib kasutada viidatava allikana. Ténapéeval vdidakse vahel kiisitlus voi intervjuu
viia 14bi elektronposti vahendusel, kui see aitab lahendada suurte vahemaade probleemi. Kirje
koostamiseks on vaja jargnevaid andmeid: saatja, aeg, sonum, vastuvotja (ja véljatrilkkkimise

kuupiev).

Mikeld, Simo <simo.mikeld@stadia.fi> (2003, 23. okt). Opetajakoolitus [E-Kiri]. Saadetud

aadressil: markar@tpu.ee.
Audio-visuaalsed allikad
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Allikad erinevat tihestikku kasutavas keeles

Uldiselt teksti teistsugust tihestikku (gruusia, araabia, hiina...) ei tooda. Uhe lahendusena
translitereeritakse kirje ladina téhestikku, vajadusel lisatakse pealkirjale sulgudes tdlge ning

kirje 10pus tuuakse dra allika keel. Nt:

Rostovtsev, N. N. (1983). OtSerki po istorii metodov prepodavanija risunka. Moskva:
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Kuna venekeelseid allikaid kasutatakse meie kultuuriruumis palju nii nende kédttesaadavuse
kui keeleoskuse tottu, ent translitereerimine teeb vahel nimed raskesti tuvastatavaks, siis tuleb
algallikate iilesleidmise holbustamiseks esitada venekeelsete allikate kirjed originaalkeeles ja

-Kirjas.

Selleks, et teksti sisse siiski teist kirja mitte tuua, lisatakse Kirillitsas kirje algusse veel ka
ladina tdhestikku translitereeritud autori nimi (selle puudumisel pealkirja algussdna(d)), st see,

mida kasutatakse tekstis viitamiseks ja mille jargi lugeja tekstiviite allikakirjega kokku viib.
Petrov 2005 = Iletrpos, I1. (2005). harnmuiickuii prom. @unckuii camoum. Mocksa: AY3A.

Rostovtsev 1983 = Poctosues, H. H. (1983). Ouepxu no ucmopuu memooos npenooasanus

pucyHnka: yuebrnoe nocobue. Mocksa: M300pa3uTenbHOE HCKYCCTBO.

Tekstis oleksid vastavad viited (Petrov, 2005) ja (Rostovtsev, 1983).
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