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1. ULDOSA

Pohikooli loovtéoks on uurimis- voi praktiline t66. Tiitellehel kirjutatakse, mis liiki tddga on

tegemist.

Uurimistoo kaigus kogutakse ja silistematiseeritakse andmeid ndhtuste moistmiseks ning
seletamiseks. Uldhariduskoolis uurimistédéd koostades saab Opilane esmase ja iildistatud
kogemuse sellest, mis on teadustod tegemine. Teadustodd iseloomustavad jirgmised moisted:
meetod, teooria, uurimiskiisimus, hiipotees, andmete to6tlus, jireldused, teaduslikkus.

Uurimistdo eesmargiks on leida vastus uurimisprobleemile 14bi piistitatud uurimiskiisimuste.
Uurimus vaib olla

e kirjeldav vai vordlev uurimus (elulugu, talu ajalugu, populaarsed hobid, palju kasutavad
Opilased sotsiaalmeediat jne).

e cksperimentaalne ehk katseline uurimus.

Praktiliseks tooks voib olla:

e Joominguline t00: etenduse lavastamine ja selle esitamine, kdsitdd, kirjandus- voi
kunstiteose loomine, filmi voi heliplaadi loomine ja salvestamine;

e projekt: konverentsi, konkursi, kontserdi, nédituse, Oppekédigu, Opilasiirituse vms
korraldamine;

e Oppematerjalide koostamine;

e Jpilasfirma: toote voi teenuse idee leidmine, driplaani koostamine, dpilasfirma loomine,
tegutsemine ja juhtimine;

e oma isikliku kogemuse jagamine, oma hobi tutvustamine.

Loovtdo teostamise eest vastutab dpilane. Juhendaja suunab, toetab ja dpetab Opilast kogu t66
tegemise viltel. Juhendamine on Gpetaja ja Opilase koost66 loovtdd kavandamisel, teostamisel,

vormistamisel ja esitamisel/kaitsmisel.



Loovtdd on kirjutatud lugejale, see vahendab teadmisi, mida on t66 kdigus omandatud ja mida

niiid soovitakse teistele teatavaks teha.

Loovtdd ei tohi olla plagiaat’. Loovtdds voib kasutada uuritavat probleemi kisitlevaid
refereeringuid erinevatelt autoritelt, kuid nende vordlemise ja analiilisi kdigus tuleb jouda
omapoolsete jareldusteni. Loovtdd peab niditama Opilase iseseisva motlemise vdimet veel

uurimata (voi viheuuritud) materjalide analiiiisil ja argumentatiivse teksti koostamise oskust.

Loovtdo esitatakse ettendhtud tihtajaks:
e uurimistoo esitatakse elektrooniliselt;
e praktilise t60 kirjalik osa esitatakse elektrooniliselt ja paberkandjal, sellele lisatakse
praktilist t66d iseloomustavad pildid voi film voi praktilise t66 tulem monel muul moel,
e kui praktiliseks to6ks on iiritus, siis antakse selle toimumise ajast teada Sppejuhile ja

uritust tuleb vaatlema retsensent.

1.1. Loovtdoo teema valimine ja sellest teada andmine
Ainedpetajad pakuvad Opilastele vidlja uurimistéode ja praktiliste toode teemade valdkonnad

(teemad). Opilased valivad esitatute hulgast sobiva vdi pakuvad ise vilja teemavaldkonna.

Loovtoo aluseks on iihte lausesse mahutatav idee. Idee otsimine on loominguline protsess,
seetdttu on sobiva teema leidmiseks voi sOnastamiseks vajalik juhendajaga pohjalikult ndu

pidada.

Teema peab olema konkreetne, kuigi t66d alustades vOib see olla sdnastatud laiemalt. T66 kéigus

seda jark-jargult piiritletakse kuni sonastatakse juhtmotiiv (uurimiskiisimus voi pohiprobleem).

! Plagiaat ehk loomevargus on teise isiku loodud teose vdi selle osa avaldamine oma nime all, st kellegi
seisukohtade sdnasonaline mahakirjutamine allikale viitamata.
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UURIMISTOO KOOSTAMISE ETAPID

teema valik;

t60 probleemi sOnastamine;

t00 eesmadrgi sOnastamine;

to0 esialgse ajakava koostamine;

uurimiskiisimuse ja/voi hiipoteesi sOnastamine;

t00 kirjanduse ja muude allikatega;

andmete kogumine;

andmeanaliiiis: to6tlemine, jarelduste tegemine (tdlgendamine);

t60 kirjalik vormistamine;

10) uurimistdo kaitsmine.

Too koostamise tegevused pdimuvad ajaliselt liksteisega. ToO tegemise kdigus muutub t6o

kirjutaja arusaam teemast selgemaks, seega teeb ta pidevalt tdiendusi ja parandusi.

Teema valik

Teema valimisel peab Opilane arvestama jirgnevaid asjaolusid:

enda vOimeid, seniseid teadmisi ja kogemusi;

teema peab olema tegijale huvipakkuv ning selle uurimine peab andma juurde uut
teadmist;

teema ulatus peab véimaldama teostada uurimust moistliku aja jooksul;

teema jaoks peab olema juhendaja. Kui juhendaja on véljastpoolt kooli, siis on Opilasel
kaks juhendajat, iiks koolivéline ja teine koolist;

teema kohta on vdimalik saada piisavalt informatsiooni ning kirjandus ja materjalid on

kéttesaadavad.

To6 kirjanduse ja allikmaterjalidega

Kui teema on maédratletud, siis alustatakse esmaste uurimuse eesmarkide ja uurimisprobleemide

seadmisega, neile lahenduste otsimisega ning teemast iilevaate saamisega. Selleks loetakse



vastavat kirjandust. Juhendaja suunab uurimuse kirjutajat leidma kirjandusest olulist infot seoses
uuritava teemaga.
Kirjandust lugedes on mdistlik teha méirkmeid ja viiteid.
To6 kirjanduse ja algmaterjalidega on olnud edukas, kui:
e uuritavast valdkonnast on saadud iilevaade, mis voimaldab tapselt sGnastada
O uurimuse probleemi;
o uurimiskiisimusi (voimalusel);
o hiipoteese (voimalusel);
o t00 eesmarki;

e koostada uurimuse sisu jaotusi ja alajaotusi.

Uurimiskiisimuse piistitamine
Uurimuse probleem on kiisimus selle kohta, mis pole veel teada voi millele tahetakse vastust
leida. Uurimuse probleemi silmaspidamine aitab piisida teema piirides.

o o0

To0 esialgse kava koostamine

Kava koostamisel on esmaseks sammuks teema valiku pohjendamine, milles ndidatakse, miks

see teema valiti: niditeks kas probleem elust enesest voi huvi millegi vastu.

Vaadatakse veel kord iile t66 probleemi sonastus, millest tuleneb ka wuurimiskiisimuste

sOnastamine ja vajadusel hiipoteeside piistitamine. Hiipotees ehk teaduslik oletus on vastus

uurimiskiisimustele. Hiipoteeside digsust kontrollitakse uurimuse kaigus.

Jérgnev samm on t60 eesméirkide sdnastamine, kus ndidatakse dra, milleni tahetakse t66s jouda.

T66 kavas kirjeldatakse uurimismeetodeid.

Juhul, kui loovt6o tehakse paaris- vO1 grupitdona, tuleb t60 kavas kirjeldada ka tegijate

toojaotust.

Koostd0s juhendajaga tuuakse kavas vilja tihtajad to6 teostamisel.



Andmete kogumine

Andmete kogumiseks kasutatakse mitmesuguseid meetodeid.
Andmekogumise meetoditeks on nditeks otsene mdotmine, kiisitlus, vaatlus, intervjuu voi t66
andmebaaside ja allikmaterjalidega:
Esmased:
e kirjalikud allikad — kroonikad, kirjad, paevikud, ajalehed, testamendid jne;
e pildimaterjal — mingist ajastust parinevad pildid, fotod, arhiivifilmid jne;
e materiaalsed allikad — arheoloogilised mélestusmirgid, ehitised, mitmesugused; esemed
jne;

e suulised allikad — vanemate inimeste lindile salvestatud meenutused jne.

Sekundaarsed materjalid — n ajaloodpikud ja muud tekstimaterjalid, mis ei ole ajalooallikad,

samuti ilukirjandus

Kogutud andmed vormistatakse nii, et nende pdhjal on voimalik teha jdreldusi ja saada vastus
uurimiskiisimusele. Andmeid piiilitakse tdlgendada ja saadud tulemusi motestatakse lahti,
kusjuures toetutakse kogutud kirjandusele. Andmete tdlgendamisel on voimalik kasutada

mitmesuguseid votteid nagu vordlemine, pingeritta seadmine, analiiiis, tildistamine.

To0 kirjalik vormistamine

Korralikult vormistatud dpilasuurimus koosneb jargmistest osadest:
1) tiitelleht;
2) sisukord;
3) sissejuhatus;
4) t60 pohisisu oma peatiikkide ja alajaotustega:
a) teoreetiline osa;
b) uurimuslik osa.
5) kokkuvdte;
6) kasutatud kirjandus;
7) lisad.



3. PRAKTILISE TOO TEOSTAMISE ETAPID

Praktiline t66 koosneb kahest osast:
I osa - kirjalik teoreetiline osa;

IT osa - teostatud praktiline t66 (nt teos, objekt, projekt jmt).

Too etapid:
1) teema valik;
2) tO0 eesmirgi sOnastamine;
3) to60 kirjanduse ja muude allikatega;
4) praktilise t66 kavandamine/ettevalmistamine;
5) praktilise t60 teostamine;
6) t60 kirjalik vormistamine;

7) t60 kaitsmine.

Teema valik
Teema valimisel peab arvestama jargnevaid asjaolusid:
e enda vdimeid, seniseid teadmisi ja kogemusi,
e praktilise t60 tegemisel tuleb arvestada aega, mis kulub t66 kavandamiseks, teostamiseks,

kokkuvotte tegemiseks ja too kirjalikuks vormistamiseks.

To0 kirjanduse ja muude materjalidega

Kui on mairatletud teema, siis alustatakse teemast iilevaate saamisega. Kirjanduse maht on

oluliselt vdiksem kui uurimuses. Kirjanduse lugemisel saadud iilevaade aitab teha praktilist t66d.

Opilane leiab juhendaja suunamisel kirjanduse loetelu allikmaterjali. Vajadusel abistab juhendaja
opilast kirjandusest olulist leidma. Kirjanduse lugemise ajal teeb dpilane véljakirjutusi ja tihistab

need viidetega.



Praktilise t66 kavandamine/ettevalmistamine

Too tegemiseks koostab dpilane kava. Kava koostamisel on esialgseks sammuks teema valiku
pohjendamine. Jargnev samm on t66 eesmirkide sonastamine, kus 6eldakse dra see, miks seda
praktilist to0d tehakse ja milleni tahetakse t60s jouda. T66 kavandamisel pannakse kirja to6
teostamise etapid, tihtajad ja kui on tegemist grupitooga, siis missugune on grupisisene

toojaotus.

Praktilise t60 teostamine
Opilane to6tab kavandatud plaani jirgi, mida vajadusel t66 kiigus muudab. T66 tegemise kiigus
teeb Opilane mirkmeid, et hiljem analiilisida t66 kirjalikus osas, mis ldks hésti ja mida oleks

vOinud teha teisiti.

To0 kirjalik vormistamine

Korralikult vormistatud praktilise t66 kirjalik osa koosneb:
1) tiitellehest;
2) sisukorrast;
3) sissejuhatusest;
4) tegevuse teoreetilisest selgitusest (lithidalt) ja ettevalmistuse kirjeldusest;
5) t60 teostuse kirjeldusest ja analiitisist;
6) kokkuvottest;
7) kasutatud kirjandusest;
8) lisadest (nt t66 kavand voi pildid).

Praktilise t66 rakenduslik osa t66 kaitsmisel
Praktilise t60 tulemust esitletakse komisjonile. Esitlusviisid on erinevad ja soltuvad t6o
iseloomust: pildid, praktiline tegevus, nditus, ese jms. Kui praktiliseks t66ks on {irituse

korraldamine, siis kutsutakse kohale ka retsensent.



4. LOOVTOO KIRJALIK VORMISTAMINE

4.1. Loovtoo iilesehitus

Loovt6dd vormistades tuleb kinni pidada kehtestatud nduetest.

4.1.1. Tiitelleht
Tiitelleht on t66 esimene lehekiilg, millel on dra toodud jargmine informatsioon (vt lisa 1):

e Oppeasutuse tiielik nimetus (viiketdhtedega 14 pt);

e tO0 autori ees- ja perekonnanimi (viiketdhtedega 14 pt);

e 00 pealkiri (suurtdhtedega, fondi suurus 20 pt, paksus kirjas);

e t50 lildnimetus (loovtdd, uurimistdd/praktiline t66 14 pt);

e 00 juhendaja andmed (ees- ja perekonnanimi), (vdiketdhtedega 14 pt);

e t60 valmimise koht ja aasta, (vdiketdhtedega 14 pt).
Soltumata sellest, kus ja millal t66 valmis kirjutatakse, mirgitakse valmimiskohaks Kédpa ning
ajaks selle kaitsmise aasta. Tiitellehel ei panda lausete 16ppu punkti ega koma t66 valmimise

koha ja aasta vahele.

4.1.2. Sisukord
Sisukord annab {ilevaate t60 iilesehitusest. Sisukorras tuleb esitada koik to66 alljaotused tidpses
vastavuses pealkirjade, alapealkirjade ja lehekiiljenumbritega. Koik antud t66 lisad tuuakse
sisukorras vilja koos pealkirjadega. Sisukord asub tiitellehe jérel. Sisukorras on koik t66 jaotised
selles jérjekorras, sOnastuses ja numeratsiooniga, nagu need esinevad t60s endas. Sisukord
luuakse sisukorravormistusega t00 viimases etapis. Selleks on vaja eelnevalt peatiikkide

pealkirjad vormistada pohitekstist erinevas formaadis (Pealkiri 1 voi Pealkiri 2).

Sisukorra, sissejuhatuse, samuti kokkuvotte ja kasutatud kirjanduse ette jaotise numbrit ei

kirjutata.
Iga uus peatiikk algab uuelt lehekiiljelt ja alapeatiikid algavad kohe peale eelmise peatiiki 15ppu.

Lisad loetletakse sisukorras iihekaupa. T66 10pus paigutatakse lisad eraldi lehekiilgedele.



Koik lehekiiljed, sealhulgas kirjanduse loetelu ja lisad, nummerdatakse iihtsesse numeratsiooni.

Esimene on tiitelleht, millele numbrit ei Kirjutata.

4.1.3. Sissejuhatus
Uurimistoo sissejuhatuses tuuakse vilja:
e teema valiku pohjendus;
e t60 eesmark, uurimisprobleem, uurimiskiisimused (voimalusel), hiipoteesid (voimalusel)
ja meetodid;
e selgitatakse, kuidas piistitatud eesmérke saavutatakse;

e iilevaade t60 alaosadeks jaotamise pGhimdtetest.

Praktilise t66 sissejuhatuses tuuakse vilja:
e teema valiku pohjendus;
e t60 eesmirk voi eesmairgid ja nende saavutamise viisid.

Heaks tooniks on kdigi t66 valmimisele kaasa aidanud isikute tinamine sissejuhatuses.

4.1.4. To66 pohisisu
Too sisulises osas antakse vastused sissejuhatuses tdstatatud kiisimustele, samuti peab olema

selgesti vilja toodud dpilase isiklik panus ja kisitletud autorite seisukohad.

Teema loogilise arenduse seisukohalt oluliseks peetud tsitaatidele ja refereeringutele tuleb lisada

t00 autori kommentaarid. Tsitaat peab olema tépne ja vastama originaalile (juhised ptk 5.2.).

Uurimistoo pohisisu koosneb peatiikkidest, alapeatiikkidest. To0 pohiosas tédidetakse
sissejuhatuses piistitatud eesmérgid ja joutakse probleemi lahenduseni. Kui olid sdnastatud ka
uurimiskiisimused ja hiipoteesid, siis saadakse vastus uurimiskiisimustele ning kontrollitakse
hiipoteeside digsust. Uurija poolt piistitatud hiipoteesid peavad olema iiheselt tdlgendatavad ja

moistetavad.

Uldjuhul on esimene peatiikk teoreetilise suunitlusega. Analiiiisitud teoreetilise kirjanduse pdhjal

antakse lilevaade uuritavast probleemist, antud valdkonnas tehtud uuringutest jne.

To6 teine peatiikk kirjeldab uurimuse metoodikat, kus pohjendatakse metoodika valikut.
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Iseloomustatakse uuritavat objekti. Selgitatakse, kuidas toimus andmete kogumine ja t66tlemine,
milliseid meetodeid kasutati. Esitatakse tulemused ja analiilisitakse saadud andmeid. Saadud
tulemusi seostatakse t60 esimeses peatiikis kirjeldatud teoreetiliste seisukohtadega. Uurimist6o

autor esitab oma seisukohad.

Praktilise to6 pohiosas antakse lilevaade to0ga seotud teoreetilisest taustast (nt materjalidest,
toovotetest, kasutatavast tehnikast jne). PGhiosas kirjeldatakse t66 valmimise protsessi ja iga

Opilase osalust (kollektiivselt tehtud t66 puhul) ning analiiiisitakse enda tegevusi.

4.1.5. Kokkuvéte
Kokkuvodttes niidatakse, kas t00 sissejuhatuses piistitatud eesmérgid tédideti. Liihidalt ja
siistematiseeritult esitatakse koige olulisemad jédreldused, milliste tulemusteni t66 kdigus jouti.
Antakse uurijapoolne hinnang tehtud todle. Hea kokkuvdte voimaldab lugejal pohiteksti vahele

jéttes aru saada, mida t60s on kisitletud.

Uurimuse puhul antakse hinnang ka uurimismetoodika kohta, kas valitud metoodika digustas end

vOi vajaks korrigeerimist.

To0s tuuakse vélja edasised suunad. Kas loovtddd on voimalik jatkata ja millises suunas?

4.1.6. Kasutatud materjalid
Kasutatud materjalide loetelus esitatakse ainult t66s viidatud allikad tdhestikulises jarjekorras.
Kasutatud materjalide loetelu pdhjal saab otsustada, kuivord padev on t66 autor antud temaatikas
ja kas selles ka midagi uut voib leida.
Kasutatud materjalideks vdivad olla: kirjalikud allikad (arhiivimaterjalid, kasikirjalised
materjalid, raamatud sh dpikud, kirjavahetus, perioodika, internet); suulised allikad (milestused,
intervjuud), audiovisuaalsed (video- ja audiomaterjalid, foto). Kasutatud peab olema vdhemalt

kolme usaldusvaarset allikat.
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4.1.7. Lisad

Lisad esitatakse selleks, et tdiendada ja aidata mdista t66 pohisisu. Lisa peab seostuma todga
sisuliselt ja seda ei lisata lihtsalt igaks juhuks. Lisad sisaldavad tavaliselt materjali, mida on t66
eesmirkide saavutamiseks vaja ldinud (kisitluslehed, suuremad plaanid ja kaardid,
modtmisprotokollid jms). Samuti paigutatakse siia illustreeriv lisamaterjal (dokumendi voi
fotokoopiad).

Lisad nummerdatakse iseseisvalt (vasakule {ilanurka Lisa 1) ja pealkirjastatakse, fotod
allkirjastatakse (kes vO0i mis on fotol, millal ja kelle poolt jdddvustatud, kelle omanduses on

originaal jms). Lisadele tuleb pohitekstis viidata.
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5. TEKSTI KIRJUTAMINE

T66 peab olema triikkitud. Kasutatakse kirjastiili 7imes New Roman tdhesuurusega 12 punkti ja
reavahega 1,5. Iga sOna vahele kiib iiks tiihik. Kirjavahemirkide ette ei kéi tiihikut. Tiihik
triikitakse peale kirjavahemairki. Sulgude ja jutumérkide puhul ei kéi tiihikuid sissepoole vaid
pannakse viljapoole. Sidekriipsu timber ei kii tiihikuid, aga kasutades mottekriipsu, siis selle
iimber pannakse tiihikud. Tekstildoigud joondatakse mdlema serva jirgi (rédpjoondus). Lehe vaba
adr peab iileval ja all olema 2,5 cm, paremal 1,5 cm ja vasakul 3 cm. Allddres on vdimalus

kasutada joonealust viitamist.

Koik t06 lehekiiljed alates tiitellehest kuni lisade 16puni saavad jérjekorranumbri, kuid
nummerdamist alustatakse alates teisest lehest (lehekiilje number puudub vaid tiitellehel).
Numbri kirjutamisel arvestatakse, et number triikitakse lehekiilje alumisse serva keskele.
Tekstiloigud eraldatakse tithja reavahega. Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voi lauseid voib
vormistada paksus kirjas. Eristuskirjaga ei maksa liialdada. Voorkeelsed nimetused kirjutatakse

kaldkirjas.

Too liigendatakse peatiikkideks ja vajadusel alapeatiikkideks. T66 peatiikkide pealkirjad
kirjutatakse suurte tihtedega (14 pt) ja paksus kirjas, iilejddnud pealkirjad viikeste tdhtedega
paksus kirjas (12 pt). Pealkirja I1dppu punkti ei panda, erandiks on pealkiri, mis koosneb mitmest

lausest.

Too iseseisvaid osi (peatlikke) alustatakse uuelt lehekiiljelt, alapunkte (alapeatiikke) samalt
lehekiiljelt. Tuleb jélgida, et lisaks alapealkirjale mahuks lehekiiljele vihemalt kaks jargnevat

rida. Peatiiki pealkirja ja sellele jirgneva teksti vahele jéetakse vihemalt {iks tiihi rida. Pealkirjad
joondatakse lehe vasakusse serva. Peatiikkide pealkirjad Kirjutatakse tavaliselt suurte
tihtedega. Peatilkid nummerdatakse araabia numbritega {ihest alates. Iga alapeatiiki sees

nummerdatakse samal viisil, jittes tihise sisse ka peatiiki number (nt 1. PEATUKK; 1.1.

Alapeatiikk; 1.1.1. Alaalapeatiikk).
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5.1. Loetelu tekstis
Loetelu punktid voib tdhistada kas araabia numbritega vOi védiketihtedega, mille jérel on

timarsulg.

Loetelu osade nummerdamist on hea kasutada nendel juhtudel, kui tahetakse rohutada loetelu
osade jdrjestust voi kui tekstis soovitakse monele neist viidata. Kasutada vdib ka mdttekriipse,

tarnikesi voi ,,linnukesi”. Kogu t60s kasutatakse lébivalt iihte liiki loetelu eristamist.

Kui loetelus on pikemad sonaiihendid voi laused, milles esineb koma, sulud jms, siis voib need
kirjutada iiksteise alla eraldi ridadena, eraldades iiksteisest semikooloniga. Uksiksdnade korral
komasid ei kasutata. Loetelu punkti jdrjenumbri vai tdhe jdrel on iimarsulg. Loetelu punkti

alustatakse vdiketdhega (vt nédide 1).

Kiisitlusele esitatakse rida ndudeid:
1) kiisimused on sihipédrased, mitte juhuslikud;
2) kiisimused peavad olema arusaadavad kdigile kiisitletavatele;
3) kiisimus eeldab tiheselt hinnatavat vastust;
4) kiisitlus peab toimuma iihesugustes tingimustes;
5) Kkiisitleja ei tohi mdjutada vastuseid oma miimika voi Zestidega;
6) kiisimused tuleb esitada koigile iihtmoodi;

7) kisitlust ei tohi segada korvalised isikud.

Igale loeteluga peaks kaasnema kommentaar voi hinnang.

Naiide 1. Loetelu ndidis

5.2. Viitamine, tsitaadid, refereeringud tekstis

5.2.1. Viitamine

Kohustuslik on viidata kdigele, mis ei ole iildtuntud ja iseenesest moistetav teave. Niiteks ei vaja
tdnapdeval viidet véide, et inimene on elusolend (iseenesest moistetav info), et Maa tiirleb timber

Péikese (iildtuntud teave), sest seda teab valdav osa inimesi.
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Kui kasutatakse teise autori materjale, siis on viitamine kohustuslik. Muidu minnakse vastuollu
autorikaitse seadusega. Lisaks on viitamine vajalik selleks, et lugeja saaks kirjapandut allikate
jérgi ise kontrollida vdi edasi uurida. Koik kasutatud kirjanduse loetelus éira toodud allikad

peavad olema toos viidatud.

Viitamise pohireegel: viitamissiisteem peab kogu loovtdo ulatuses olema tiihtne.
Kuna erinevad teadusalad kasutavad erinevaid viitamissiisteeme, siis tuleb t60 koostajal 14htuda
eelkdige oma kooli loovtod vormistamise vOi vastava konkursi juhendist voi ldhtuda vastava

valdkonna teadusartiklites kasutatavast siisteemist.

Viitamisel on lubatud kasutada tekstisisest ja joonealust viitamist. Hea tava jirgi ei viidata
samale autorile jarjestikustes 1dikudes ilma vahetekstita. Tekstis viidatakse kas samal lehekiiljel
joone all, tdhistades viite tdrniga (numbriga), voi teksti sees sulgudes. Arvutikasutajal on lihtsaim

viis viidete paigutamiseks Ms Wordis mentiiis “Viited” leiduva kdskluse “Lisa allmérkus” abil.

e Tekstisisene viitamine on otstarbekas to6de puhul, kus viiteid on suhteliselt rohkesti ning
sel juhul on ka muudatuste/tdienduste tegemine viidete osas tunduvalt lihtsam.
e Joonealune viitamine: tsitaadi voi refereeringu 10ppu maérgitakse viite number, kusjuures
viidete numeratsioon vdib olla kas kogu t66d (peatiikki) 1dbiv voi iihe lehekiilje ulatuses.
Joone alla lehekiilje allserval margitakse allika nimetus esmakordsel mainimisel tdies
ulatuses (nii nagu kirjanduse loetelus), jargmistel kordadel lithendina.
Erinevate autorite mdtete viitamisel saab kasutada tsitaate voi refereeringuid, mida selgitatakse

jargmises peatiikis.

5.2.2. Tsitaadid ja refereeringud
Teiste autorite seisukohti voi uurimuste andmeid esitatakse tsitaatidena voi refereeritud kujul
ldbi viitamise. Kasutusel on mitmeid viitamissiisteeme. Meie kasutame viitamist autori nime ja
aastaarvuga. Viites on autori perekonnanimi ilma eesnime ja esitdheta. Kui viidatakse sama
perekonnanimega autoritele, on eesnimetéiht vajalik, nt (Kask, M. 1998), (Kask, L.1996). viidates
tihele lausele, siis on viide lause 16pus enne punkti. Viidates mitmele lausele voi 16igule, siis on
viide viljaspool viimase lause 10pu punkti. Kui viidata konkreetsetele lehekiilgedele, kuulub

viitesse ka lehekiiljenumber (Kask 1998, 1k 156), (Kuusik 2004, 1k 215-219). Kasutades autori
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nime t00 kirjutaja lauses, pole vajadust viites autori nime korrata; nt Kuusik (1989, lk 50) on

markinud, et /.../.

Tsitaat on sona-sonaline 101k teise autori originaaltekstist ja esitatakse jutumérkides (vt ndide 2).

L,Grupp on inimiihendus, mis koosneb inimestest, kes on regulaarses koostegevuses ja
vastastikuses soltuvuses lihe vdi enama iihise eesmérgi saavutamiseks teatud perioodil*

(Vadi 2004, 1k 219).

Naide 2. Tsitaadi viljatoomine tekstis

Juhul, kui originaaltekstis jdetakse vahele mingid sdonad voi ebaolulised osad, siis seda
mirgitakse kolme punktiga /.../. Kui tsitaati soovitakse tdiendada mingite selgitavate sonadega,

siis tehakse seda nurksulgudes [ ] (vt ndide 3).

Saksamaa taasiihinemise kiimnendal aastapieval peetud kones viitis kantsler Gerhard Schroder:
»Meil [sakslastel] on pohjust uhkust tunda nende taastustoode iile, mida viimastel aastatel on
ida-saksa liidumaades ette voetud ning korda saadetud /.../. Meie riik on taas tugevaks saanud.”

(Iange 2000, 1k 3)

Naide 3. Tekstis ebaoluliste osade viiljajdtmine

Refereerimine on teise autori seisukoha esitamine uurija poolt vabas vormis (oma sonadega),
ilma sisu moonutamata. Refereerimise korral jutumirke ei kasutata (vt ndide 4). Viites ei ole

koma autori nime ja aastaarvu vahel.

Paljud uurimused aga véidavad, et suurim grupp, mille liikkmed suudavad omavahel pidevalt

koostddd teha, on 12-litkkmeline (Vadi 2004, 1k 219).

Naide 4. Refereerimine tekstis

Tekstisisese viitamise korral ndidatakse viidatud allika autor, vidljaandmisaasta ja lehekiilg,
millelt viide parineb, kasutatud andmete, refereeringu voi tsitaadi jarel sulgudes (vt nédide 4).
Interneti allikale viidatakse jargnevalt:

e autori nimi; kui autor puudub, siis teksti pealkiri;
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e voi kui pealkiri puudub, siis kolm esimest sona tekstist.

Viitamisel sama autori mitmele tddle ei ole vaja autori nime korrata, kuid to6de ilmumisaastad

peab eraldama semikooloniga (vt ndide 5).

Paljud uurimused aga vididavad, et suurim grupp, mille litkkmed suudavad omavahel pidevalt

koost6dd teha, on 12-litkkmeline (Vadi 2004, 1k 219; 2009, 1k 67).

Niide 5. Uhe autori mitmele allikale viitamine

Perioodikale viitamisel kirjutatakse vilja autori perekonnanimi, vdljaande nimetus, ilmumisaasta
ja lehekiilg. Juhul kui {ihele ja samale allikale viidatakse samal lehekiiljel mitu korda jérjest, voib
pérast allika esmakordset viljakirjutamist kasutada jargmisel korral liihendit /bid (ladina keeles

ibidem — sealsamas; vt ndide 6).

1bid, 1k 56) voi (sealsamas, 1k 22)

Naide 6. Allikale viitamisel autori liihendi kasutamine

Kogu alapunkti holmav refereering ei ole lubatud.

5.3. To6 keel
Opilastddde keeleks on eesti keel. Oluline on t66 keeleline ja stiililine korrektsus. Kasutatav keel
peab olema rangelt teaduslik. Sldangi kasutamine, ajakirjanduslikud, populistlikud, kiibe- ja ka
poeetilised fraasid on loovtods sobimatud. Samuti tuleb viltida (iili)emotsionaalsete
omadussdnade tarvitamist néhtuste voi protsesside iseloomustamisel (nt ... hinnad tdusid maru

kiiresti”; ,,jube ilus”).
Koneviis ja —vorm, milles t60 kirjutatakse, peab olema iihtne kogu t66 ulatuses. Voib kasutada

nii isikulist kui ka umbisikulist konevormi (nt ,,t60s kiisitletakse / analiiiisitakse / uuritakse

/ hinnatakse” v6i “on analiiiisitud” jne).
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Eesti keelde iilevoetud voorkeelsed terminid, mida kirjutatakse ja hddldatakse voorkeelsetena,

tuleb triikkida kaldkirjas.

Liihendite kasutamine. Enne mistahes lithendi kasutamist tuleb see lilhendi esmakordsel
kasutamisel sonastada tdieliku kirjapildi kaudu. Néiteks: sisemajanduse koguprodukt (SKP).
Erandi moodustavad vaid tldlevinud liihendid, mille tdisnime ei ole iildiselt tavaks pruukida
(niiteks: USA, URO jt). Pealkirjades iildjuhul lithendeid ei kasutata. Kdikidest kasutusele vdetud

lithenditest tuleb kogu t66 ulatuses kinni pidada.

Arvude esitamine tekstis. Arvud iihest kuni kiimneni on soovitav kirjutada sdnadega, iilejaanud

arvud numbritega. Nditeks: kaks punkti, kaheksa toopédeva, 120 ettevotet.

5.4. Tabelid, joonised, fotod, lisad
Tabelid
Koikidel to0s esinevatel tabelitel peab olema pealkiri ja jirjekorranumber t66d ldbiva voi
peatiikisisese numeratsiooniga. Tabeli kohale lehekiilje paremasse serva kirjutatakse iildnimetus
"Tabel", millele jargneb tabeli number ilma punktita (Tabel 1).
Tabelid nummerdatakse araabia numbritega. Uhe rea vdrra allapoole kirjutatakse tabeli pealkiri.
Tabeli veergude ja ridade nimed kirjutatakse suure algustdhega. Kui tabelis olevad andmed on

périt teatmekirjandusest, siis tuleb tabeli all neile ka viidata (vt ndide 7).

Tabelis esitatud andmed peavad olema seotud t60 tekstiga. Selleks kasutatakse otsest viitamist
(Alljargnev tabel 1 iseloomustab ...) vdi kaudset viitamist, markides lause 10ppu sulgudesse
tabeli numbri (vt tabel 1).

Teksti sisse paigutatakse lithikesed tabelid. Mahukamad tabelid (maht iiletab iihe lehekiilje) on

soovitatav paigutada t60 lisadesse.
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Tabel 1. Omblusvarude ja poordeosade laiused iilerdivastel

Laius (cm)

Omblusvarud ja
poordeosad Palitu, poolpalitu, [Vest Seelik Piiksid

keep

[Naiste [Tiitar- |Naiste |[Tiitar- |Naiste [Tiitar- |Naiste [Tiitar-

laste laste laste laste

Roiva allddrel |5 — 7 —4 —4 -5 —7 3-5 — 6
Varruka allddrel |4 —5 —4 4 -5

Allikas: Kivilo Omblemine, 1984, lk 174

Naide 7. Tabeli vormistamine

Joonised

Toos esinevad illustratsioonid esitatakse joonistena (graafikud, skeemid, kaardid voi
diagrammid). Joonise pealkiri kirjutatakse joonise alla (kaldkirjas). T60s kasutatavad joonised
nummerdatakse t60s esinemise jirjekorras. Joonise allkirja tekst algab vasakust servast.
Joonise number kirjutatakse joonise allkirja ette ja eraldatakse sellest punktiga. Kui joonis pole
autori originaallooming, tuleb tuua viide algallikale. Joonisel kasutatud tdhised seletatakse lahti
kas joonisel voi tekstis. Joonistele tuleb eelnevas tekstis viidata, nt (joonis 3) voi (vt joonis 16).
Koigile t60s kasutatud joonistele peab kas eelnema voi jirgnema autoripoolne kommentaar (vt
joonis 1).

Vélismaised investeeringud tihe elaniku
kohta 1998.a. (USD)

500 407

2 251 947

300 H

200 1 :H:f =13 g =

108 il T T T T |_I 1

& L& \3’ ‘%

\9 4@?‘

Joonis 1. Vilismaised investeeringud iihe elaniku kohta 1998 aastal. (allikas: Eesti

Vilisinvesteeringute Agentuur)

19




Foto
Koikidele fotodele tuleb tekstis viidata. Pealkiri kirjutatakse foto kohale, pildi alla kirjutatakse
info foto autori, pildistamise aja ja péritolu kohta. T60s kasutatavad fotod nummerdatakse

vastavalt nende esitamisjérjekorra jargi t00s. Igale fotole tuleb tekstis viidata.

Kédpa 6-klassiline algkool. Koolijuhataja Eduard Loos koos kooliperega 1936. aastal.

Fato

®. W .Heiter.

Foto: V. Holter/ Kooli arhiiv.
Lisad

Lisad nummerdatakse ning pealkirjastatakse lehe vasakul pool.

Lisad koos pealkirjadega on dra nimetatud td0 sisukorras.
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6. MATERJALIDE LOETELU

Materjalide loetelus tuleb dra tuua koik antud t66 koostamisel kasutatud ja viidatud allikad.
Loetelu koostamise aluseks on autorite perekonnanimed tdhestikulises jarjekorras. Kui teose
autor ei ole teada, siis on jdrjestamise aluseks pealkirja esimene sona. Kdik kasutatud kirjanduse
loetelus olevad allikad peavad olema t60s viidatud. Kasutatud materjalidesse tohib panna vaid

selle allika, mida oled ise lugenud ja millele oled tekstis viidanud.

Raamatud

Tuuakse éra autor voi autorid (perekonnanimi koos initsiaalidega), ilmumisaasta, teose pealkiri,
viljaande number (esimese triikki korral numbrit ei mérgita), ilmumiskoht (pole vajalik kui teos
on korraga mitmes kohas vélja antud), véljaandja. Mitme autori puhul eraldatakse autorite nimed
semikooloniga. Kui iihelt autorilt on kasutatud iihest aastast mitut artiklit, siis eristatakse need

tahtedega a, b, ¢ jne — vastavalt jargnevusele allikate loetelus. (vt ndide 8).

Dornbusch, R.; Fischer, S. (1981). Macroeconomics. 2nd.ed., McGraw-Hill Book Company, 738
pp-

Kidron, A. (1997a). Kuidas olla asjalik. Tallinn: Ilo

Kidron, A. (1997b). Oska olla enda psiihholoog. Tallinn: Valgus.

Kidron, A. (1999). 122 opetamistarkust. Tallinn: Andras & Mondo.

Roose, N. (1996). Reklaam turunduses. Tartu: TU, 1k 126.

Néide 8. Raamatute loetelu kasutatud kirjanduses

Artiklite kogumik

Kui on tegemist artiklite kogumikuga, siis tuuakse &ra artikli autor, ilmumisaasta pealkiri,

kogumiku nimetus, ilmumiskoht, kasutatud artikli lehekiilje numbrid (vt ndide 9).

Eamets, R. (1999). Eesti téoturu potentsiaal ja —poliitika Euroopa Liidu kontekstis. — Eesti 21.

sajandil. Arengustrateegiad. Visioonid. Valikud. Tallinn, 1k 29 — 33.

Néide 9. Artiklite viljatoomine kasutatud kirjanduses
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Ajakirjad
Ajakirja kasutamisel algallikana tuleb dra tuua autor, ilmumisaasta, pealkiri, vdljaande nimetus,
ajakirja number, lehekiiljed (vt ndide 10). Artikli autor(id). (Aasta). Artikli pealkiri. — Ajakirja

pealkiri, lihendatult ajakirja number, lehekiiljenumbrid.

Alas, R. (1999). Uute ideedeta kriisist kriisi. — Arielu, nr. 10, 1k 48.
Kello, K. (2002). Viike Mérgiatlas. — Haridus, nr 5, 1k 56-57.

Naide 10. 4jakirjade vdiljatoomine kasutatud kirjanduses

Ajalehed

Ajaleheartikli kasutamisel tuuakse dra artikli autor, artikli pealkiri, ajalehe nimi, ilmumiskuupiev

ja —aasta, lehekiilje number (vt nédide 11).

Laanemets, U. Teadmised pole ka tulevikus jouetud. — Opetajate leht, 24. detsember 1999, 1k 4.

Niéide 11. Ajalehtede viljatoomine kasutatud kirjanduses

Interneti materjalid

Loovtddde koostamisel on soovitatav kasutada interneti andmebaase. Kasutatud kirjanduse
loetelus tuleb tuua autori perekonnanimi ja initsiaalid (kui need on teada), materjali pealkiri,
materjali interneti aadress, materjali kasutamise kuupédev. Kui pole autorit, siis kasutatakse ainult

tervik-veebiaadressi ja kuupdeva, millal materjali kasutati (vt ndide 12).

Berkowitz, K., Evaluating the Forecasts of Risk Models.
http://www.gloriamundi.org/var/wps.html. (29. mirts 1999)

Kontonumbri standard. http://www.pangaliit.ee/strdkonto.htm. (2. veebruar 1999)

Naide 12. Interneti materjali viljatoomine kasutatud kirjanduses

Intervjuu

Kui t66 kdigus on tehtud intervjuusid (suulised allikad), siis tuleb dra tuua intervjueeritava nimi,
intervjuu pealkiri, intervjuu tiilip (iileskirjutis voi helisalvestis), intervjueerimise aeg ja koht (vt

ndide 13).
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Kuusik, U. Autori intervjuu. Uleskirjutis. Tallinn 9. veebruar. 1999.

Naide 13. Intervjuu materjali viljatoomine kasutatud kirjanduses

Arhiivmaterjalid

Arhiivmaterjalide kasutamisel peab olema vélja toodud arhiivi ametlik nimetus, fondi (f)
number, nimistu (n) number, sidiliku (s) number. Viitamisel lisandub veel arhiividokumendi lehe

(1) number (vt ndide 14).

ERA. F.957.N.17. S. 3.
ERA.F.957.N.17.S.3. L. 9-11.

Naide 14. Arhiivmaterjali viljatoomine kasutatud kirjanduses
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7. LOOVTOO KAITSMINE

Avalik t00 kaitsmine toimub suulise ettekandena, mida on soovitav illustreerida niitliku
abimaterjaliga (stendiettekanne, multimeedia, audiovisuaalsed jm vahendid). Ettekande
esitamiseks on aega 7-10 minutit. Opilane peab suutma lithidalt selgitada t66 eesmirki,
pohjendama uurimisobjekti valikut, vélja tooma tulemused, iildistused, jareldused.

Retsensendile antakse Opilase loovtdo iilevaatamiseks vahemalt viis pdeva enne t60 kaitsmist ja

retsensent esitab retsensiooni vihemalt liks pdev enne kaitsmist.

7.1. Kaitsmise kord
Loovt6o kaitsmine toimub allpool vilja toodud jérjekorras:
1) Opilase/opilaste ettekanne (7-10 min);
2) retsensendi hinnang;
3) t60 autori/autorite vastused retsensendile;
4) komisjoniliikmete kiisimustele vastamine;
5) juhendaja arvamus ja hinnang Opilase tegevusele;

6) Opilase/Opilaste 1oppsona.

7.2. Loovtoo kaitsekone sisu

7.2.1. Uurimistoo kaitsekone sisu
Uurimist60 kaitsekones peab sisalduma:
1) teema valiku pohjendus;
2) probleemi kirjeldus;
3) t60 eesmérgid, uurimiskiisimused ja voimalikud hiipoteesid;
4) lihitilevaade 14bi todtatud teoreetilisest materjalist;
5) uurimistulemused (soovitav kasutada diagramme/arvjooniseid);

6) jareldused ning autoripoolsed ettepanekud probleemi lahendamisel.
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7.2.2. Praktilise to6 kaitsekone sisu
Praktilise t66 kaitsekdnes peavad sisalduma:
1) teema valiku pdhjendus;
2) t606 eesmirgid;
3) liihitilevaade t60 etappidest;
4) toode jaotus ja koostdo grupis (kui on tegemist grupitéoga);
5) valminud praktilise t60 lithikirjeldus ja esitlemine;

6) autori/autorite poolsed jareldused ja hinnangud.

7.3. Loovtoo hindamine
Komisjon arvestab uurimistéo6 hindamisel:
1) t60 sisulist ja vormilist vastavust nduetele (max 70%);
2) Opilase esinemist kaitsmisel: ettekande informatiivsust, esinemisoskust, kiisimustele
vastamist (max 15%);

3) juhendaja arvamust (max 15%).

Komisjon arvestab praktilise t66 hindamisel:
1) Praktilise to0 teostust ja tulemust ehk rakenduslikku osa (max 40%)
2) Praktilise t66 kirjalikku osa (max 30%)
3) Opilase esinemist kaitsmisel: ettekande informatiivsust, esinemisoskust, kiisimustele
vastamist (max 15%).

4) Juhendaja arvamust (max 15%).

7.4. Loovtoo kaitsmisele mitte lubamine
Loovt6od voidakse kaitsmisele mitte lubada jargmiste puuduste korral:
1) too ei vasta teemale;
2) t60 eesmirk ja peamised iilesanded on sissejuhatuses selgelt vilja toomata ja piiritlemata;

3) kahtlustus plagiaadi osas;
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

kasutatud kirjandus ja materjalid on ebapiisavad;

puuduvad viited algallikatele;

t00 vormistamine ldheb oluliselt lahku kdesolevas juhendis esitatud nouetest;
kokkuvote ei anna tlilevaadet tehtud t60st ning seal ei tooda vélja autori jareldusi;
praktilise t60 rakenduslikku osa ei hinnatud komisjoni poolt sooritatuks;

t60 ei ole esitatud téhtaegselt.
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LISAD

Lisa 1. Tiitellehe néidis




Lisa 2. Hindamismaatriks

Hindamiskriteerium

hea tase

rahuldav tase

mittearvestatud

To0 sisu

To6 vastab teemale, seatud eesmérgid
saavutati, t60 iilesehitus loogiline, td6/teose
idee originaalne

To606 vastab teemale, seatud eesmérgid
saavutati osaliselt, to0 iilesehitus kohati
ebaloogiline.

To0 ei vasta teemale, eesmargid ei ole
saavutatud, t66 on plagiaat. Ulesehitus ei
vasta nOuetele.

Osalus loovtoo
protsessis

Opilane on algatusvdimeline ja initsiatiivi
omav, pidas kokkulepetest kinni, jargis
ajakava.

Analiiiisis t66d pShjalikult,
pohjused/jareldused seostatult esitatud.

Probleeme a) voi b) osas:
a) algatusvdimeline ja initsiatiivi omav,
b) pidas kokkulepetest kinni, jargis ajakava.

T66 analiiiisis iildine, kuid
pohjendused/jareldused esitatud.

Suhtlemine puudulik, ei jarginud ajakava,
t00 analiiiis iildine, pdhjendused, jareldused
puuduvad.

Loovtoo vormistus

T66 vormistus vastab juhendile.

Tekstis on 1-2 digekirjaviga. T6o keel on
neutraalne.

Vormistamisel ei ole jérgitud iihtlast stiili.
Sageli esineb digekirjavigu.

Vormistus ei vasta juhendile.

Loovtoo esitlus

Esitluse iilesehitus nduetekohane, esitlus
naitlikustatud, kergesti jalgitav, kone selge,
tempo paras, loomulike pausidega. Saavutas
kuulajatega hea kontakti.

Esitluse iilesehitus nduetekohane, esitlus
kohati hiiplev, tempo kohati kiire voi

pikkade pausidega, kdne kohati ebaselge.
Kuulajatega kontakt olemas.

Esitlus on ,,maha loetud (nt. PowerPoint
esitlust kasutades). Kone ei ole arusaadav.
Puudub kontakt kuulajatega.
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