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SISSEJUHATUS
Kéesolev juhend on abivahendiks nii vdiksemamahuliste kodutodde kui ka Sppekavadega
ettendhtud mahukate kirjalike t6ode (referaat, praktikaaruanne, ainet66é kursusetdo, 10putéd

jm) planeerimisel, koostamisel ja vormistamisel.

Juhend maéirab dra iildised vorminduded paberi formaadi, kirjatiilibi ja suuruse, reavahed,
veerised, koitmise viisi, allikatele viitamise, tabelite ja jooniste vormistamise viisi, t60 keele-

ja stiilinduded, mis kehtivad kdigi Vana-Vigala TTK-s tehtavate kirjalike t66de kohta.

Kéesoleva materjaliga soovime abistada nii kutsedppeasutuse Opilasi, kui ka tdiskasvanute

koolituses osalejaid toode koostamisel ja korrektsel vormistamisel.

Juhend on kéttesaadav veebipohiselt kooli kodulehekiiljelt ja paberkandjal kooli

raamatukogust.



1. KIRJALIKUD TOOD

Iseseisvad kirjalikud t66d on vastavalt nende mahtudele jargmised:

Kirjalik Kkoduiilesanne v4ib mahult olla iihest kuni mitme lehekiiljeni. T66
vormistatakse A4 valgele paberile, kirjatiiip on Times New Roman ja suurus 12
punkti, reavahe 1,5, veerised iilalt ja alt - 2,5 cm; paremalt - 2 cm; vasakult - 3 cm.
Eraldi tiitellehte pole vaja vormistada. T66 péisesse ehk iilaossa kirjutatakse paremale
iiles t60 autori nimi ja rihma tdhis ning sellest allapoole keskele voi vasakule
joondatult t60 pealkiri (suurtdhed, 14 punkti). Mitmelehekiiljelise t66 lehekiiljed
nummerdatakse ja lehed klammerdatakse kokku tilalt vasakult. T66s kasutatavatele
allikatele tuleb viidata vastavalt kehtivale korrale (vt osa 5.5), tabelid ja joonised
vormistada ettendhtud viisil (vt osad 5.6 ja 5.7). T66 peab olema keeleliselt ja stiililt
korrektne (vt osa 4.6).

Essee on lilhem vabas vormis vabas vormis Kirjutis teatud teemal. Kirjanduse
kasutamine ja sellele viitamine ning véidete korrektne tdestamine ei ole kohustuslikud.
Olulised on loov mdtlemine ja oma arvamuse esitamine. Essee puhul hinnatakse
tavaliselt loomingulisust. T66 maht on moni lehekiilg. Vormistatakse kui kirjalik
kodutilesanne.

Referaat on teatud probleemi v&i teema kokkuvdtlik tilevaade, mille koostamisel
toetutakse eelkdige kirjandusallikatele. See ei eelda uudsete seisukohtade
véljatootamist. Noutav on jarelduste tegemine ja oma arvamuse esitamine. Referaadi
maht on 10-20 lehekiilge. Referaadi koostamise ja vormistamise ndudeid késitleb

kéesoleva juhendi osa 2.

Uldjuhul ei ole referaadil ja esseel juhendajat.

Ainetd6 on iihe aine teatud kiisimuse lithiuuring, milles kasutatakse erialast Kirjandust
ja statistilisi andmeid, tehakse jareldusi ning leitakse suunad probleemi lahendamiseks
vO1 edasiseks uurimiseks. Ainetdd maht on 20 lehekiilge.

Kursusetoé on mahukam kirjalik kodut66, mis haarab mitut omavahel seotud voi iiht
kompleksset Oppeainet. Kursusetdd teema midrab Opetaja, kes juhendab t66
koostamist. Kursusetdd eeldab Oppuri poolt tehtavaid uuringuid. Kursuset6d maht on

orienteeruvalt 25 lehekiilge.



Praktikaaruanne on analiiis, kus Opilane kirjeldab todorganisatsioonis saadud
kogemusi ning analiiiisib, kas praktikal kogetud olukord vastab teoreetiliselt
omandatule v0i mitte.

Opimapp ehk portfoolio on dppuri poolt dppeajal vidrtustatud ja mappi paigaldatud
kirjalike materjalide siistematiseeritud kogu, mis tdendab Oppija iseseisvat ja praktilist
tegevust Oppekava jirgsel Oppimisel ja iseseisvaks Kkutsealaseks tegevuseks
valmistumisel. Mapp vormistatakse paberkandjale ja/voi  elektroonilisele

andmekandjale.

Praktikaaruanne ja dpimapp (praktikamapp) koostatakse vastavalt praktikajuhendile (praktikandi

ABC) ja kéesoleva juhendi osa 3.

Loputoo on rakendusliku iseloomuga t66, mis nditab oppuri oskust kasutada kogu
Oppet6d kdigus omandatud teadmisi ja oskusi tulevase elukutsega seotud praktiliste
probleemide lahendamisel. Loputo kirjeldus, koostamise, vormistamise ja kaitsmise

ndudeid késitletakse neljandas osas.



2. REFERAADI KOOSTAMINE
Referaadi teema tuleneb Oppeainest ja selle médrab tavaliselt Opetaja. Kui Oppuril on
Oppeainega haakuv meelisvaldkond, tuleb teema kooskdlastada oOpetajaga. Suuliste (voi

kirjalike) referaatide materjale esitatakse oppetundides ja seminarides.
Referaadi koostamise jarjekord on jirgmine:

1. Andmete ja materjali kogumine:
— infoallikate otsimine (Opikud, teosed, artiklid, interneti materjalid jm);
— lugemine, miarkmete tegemine;
— andmete voi faktide kogumine.
2. Hangitud materjali hindamine:
— andmete ja véljakirjutuste sobivuse analiiiis;
— sobimatu materjali kdrpimine;
— tdiendava materjali kogumine.
3. Materjali korrastamine:
— loogilisse jarjekorda paigutamine;
— analiiiis, tdlgendamine;
— tulemuste véljatoomine voi jarelduste tegemine.
4. T66 vormistamine:
— kirjutamine;
— korrektuur;

— kontrollimine.

Kirjandusallikate arvu mééirab Opetaja, tavaliselt on neid 2-3, tdiendavate allikate arv pole

piiratud. Refereerida vOib ka iihe autori teost vastavalt ettendhtud teemale.

Andmete voi faktide hankimise allikateks voivad olla nii triikitud - (avaldatud ja avaldamata)
kui ka elektroonilised materjalid. Referaatidele omase kirjeldava analiiiisi puhul késitletakse
kasutatavas allikas toodud fakte voi niiteid motteseoses teooriate vOi teoreetiliste
seisukohtadega. Uudse Kirjandusliku materjali puhul tuuakse vélja, mille poolest see tdiendab
koolis omandatut voi ldheb sellest lahku. Valjakirjutused refereeritavast allikast peavad olema
tdpsed. Kindlasti tuleb {iles maérkida teose lehekiiljenumbrid. Mirkmed vdivad olla
refereeringud (iimbersOnastatud selgitus) voi tsitaadid ehk otselaenud. Refereering peab
sdilitama allikas toodud motte. Refereeringu puhul tuleb viidata allikale ja eraldada see oma

kommentaaridest. Tsitaati kasutada juhul kui



— allikas on véga prestiizne voi tdhelepanuviirne;
— sOnastus peab jdédma muutumatuks (néiteks intervjuude véljavotted);

— soovitakse edasi anda erilist stiili.
Tsitaadid peab eraldama jutumarkidega.

Referaadis tuleb korrektselt viidata kasutatud allikatele. Viitamist kasitleb pohjalikumalt
juhendi osa 5.5. Kui t60s ei viidata allikatele voi seda tehakse puudulikult, on tegemist

loomingulise varguse ehk plagiaadiga — teise autori idee voi kogu t606 esitatakse enda omana.
Referaadi vormistatakse vastavalt viiendas osas toodud nduetele.
Referaadid koidetakse kiirkoitjasse jargmiselt:

Tiitelleht

Sisukord (kokkuleppel opetajaga voib erandjuhul puududa)
Sissejuhatus

To66 pohiosa

Kokkuvote

Kasutatud allikad

N o a k~ w Db e

Lisad (kui need esinevad).



3. OPIMAPI KOOSTAMINE

Opimapi koostamine toimub dppeaja jooksul regulaarselt dpimappi materjalide kogumise ja

siistematiseerimisega. Opimappi kogutakse valikuliselt:

oppija iseseisvad kirjalikud t66d, kavandid, analiiiisid jms voi nende kokkuvdtted/

valjavotted,

— Oppija iseseisvate todde nédidised (fotod, joonised, skeemid jms);

— Oppega seonduvaid asjakohased tekstid ja muud materjalid, mis tdiendavad voi
toetavad Opiprotsessi;

— stindmuste kirjeldused, arvamused, hinnangud, probleemid ja nende vdimalikud
lahendused;

— oma tegevuste analiiis;

— skeemid, tabelid, joonised, toode néidised;

— vaatlustulemused;

— muud materjalid, mis seonduvad Opiprotsessiga ja iseloomustavad Oppija kutsealast

arengut/suutlikust.

Lopliku valiku dpimappi kogutavatest materjalidest teeb dppur. Opetajatel ja juhendajatel on

Opimappi materjalide kogumisel ja valikul konsulteeriv roll.

Opimapi materjalide siistematiseerimise kiigus liigendab dppur materjale ja viitab neile
nii, et Opimapi lugeja saaks tervikiilevaate Opimapist ning leiaks viidete abil huvipakkuvad
materjalid. Siistematiseerimise kdigus voivad erinevad materjalid omandada erinevat
tihendust vdi selle kaotada. Opimapi sisu médrab dppur koostdds juhendajaga. Opimapp

slistematiseeritakse esimese Oppeaasta 10pul ja tdiendatakse jargmistel dppeaastatel.

Paberkandjale vormistatav Opimapi materjal paigutatakse registraatorisse. Elektroonilisel
andmekandjal esitatud Opimapp peab olema loetav. Mittelugejasobraliku Opimapi vdib

kaitsmiskomisjon liikata tagasi.

Oppija poolt koostatavad osad peavad olema tipsed, keeleliselt ja terminoloogiliselt
korrektsed. Kui termini osas puudub asjaomaste spetsialistide iiksmeel, tuleb termin

madratleda arusaadavust tagavalt voi viidata termini tildtuntud allikale.

Opimapi koostajal on digus eeldada, et dpimapi lugeja/hindaja valdab teemat ja teema

kontekste.

Opimapi hindamisel arvestatakse dppuri valmisolekut iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks.



Opimapi hindamise aluseks on:

— materjali pohjendatus (kuuluvus ainesse), ammendavus ja tidhtsus;

— materjali aktuaalsus ja praktilisus;

— materjali siisteemsus ja loogilisus;

— teoreetilise ja praktilise materjali vahekord,;

— analiilisi, hinnangute ja kommentaaride sisu;

— tehtud eneseanaliiiisis kriitilise iseseisva motlemise voime avaldumine;

— mapi vormistus.
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4. LOPUTOO KOOSTAMINE

4.1 Too koostamise etapid

T606 koostamine toimub jargmiste etappidena:

1.

2.

teema valik;

plaani (kava) koostamine;

kirjanduse valik ja ldbitootamine;

andmete kogumine firmas, asutuses (sdltuvalt t66 iseloomust);
andmetootlus ( soltuvalt t66 iseloomust);

t00 kirjutamine.

4.2 Teema valik

To6o teema valib teostaja ise ning kooskolastab 10putdod juhendajaga ( ettevottes) ja kooliga

(kutsedpetajaga). Loputdo peab olema vastav lopetaja erialale. T66 teemaks ja eesmérgiks on

olulistele erialastele kiisimustele vastuse leidmine. Teema valikul on soovitatav silmas

pidada:

kas 10putdd teema on seotud teemadega, mida Opilane on oma varasemates toodes

uurinud,
praktikaettevottega seotud teemad,
16putdo vaib kirjutada ka konkreetse tellimuse alusel;

teema peab olema voimalikult rakendusliku iseloomuga ja t66s véljatootatud

ettepanekud peaksid tuginema konkreetsetele andmetele.

Soovitav on t60 kirjutajal koostada enda tarbeks nn. t66 koostamise kalenderplaan. Ajakava

koostamine ja sellest kinnipidamine on aluseks t60 tihtaegsele valmimisele.

4.3 Too Kirjandusega

Kirjanduse valik on Oppuri iseseisev t60, mille edukus soltub tema initsiatiivist ja

mitmesuguste bibliograafiliste materjalide kasutamise oskusest. Allikmaterjalid voib jaotada

kolme rithma:
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- publitseerimata materjalid (uurimistodde aruanded, 16pu- ja diplomitddd, aruanded,

raamatupidamisdokumendid jm materjalid);
- publitseeritud materjalid (raamatud, artiklid, ajakirjad, seadusandlikud aktid jne);

- elektroonilised véljaanded (vdivad dubleerida paberkandjatel olevaid triikiseid) ja

andmebaasid.

Too koostamisel tuleks eelistada uuemaid véljaandeid ning mitte ldhtuda vaid iihe autori

Kirjutistest.

4.4 Too ulesehitus
To6o6s tuleb selgelt vilja tuua eesmérk, iilesanded ja kasutatavad meetodid. T66 osad on

sissejuhatus, pohiosa, kokkuvote, kasutatud kirjanduse loetelu, lisad.
Sissejuhatus on t66 pohiteksti osa, milles sisalduvad jargmised aspektid:

— teema valiku pohjendus;

— teema aktuaalsus, tdhtsus, uudsus;

— 100 pohieesmérgid ja -iilesanded;

— Meetodid, mida kasutatakse materjali kogumiseks ja ldbito6tamiseks;

— nimetatakse ldhtematerjalid ja allikad, iseloomustatakse ettevOtet (organisatsiooni),
mille andmeil on t66 koostatud (kui t66 koostamisel on aluseks voetud moni

organisatsioon);
— antakse liihiiilevaade t60 tilesehitusest.
— Sissejuhatuses ei tooda dra todga saadud tulemusi ja jareldusi.
— Sissejuhatus ei tohiks tiletada 1/10 t66 pdhiosa mahust.

Too pohiosa holmab antud teema pohjalikku késitlust, omapoolseid ettepanekuid esiletoodud

probleemide lahendamiseks.
T606 pohiosa esitatakse tavaliselt jargmiste osadena:
- esimene peatiikk — kirjandusele pdhinev teema kasitlus;

- teine peatiikk — antakse uuringute Kirjeldus ja esitatakse andmete kogumise ja

tootlemise meetodid. Tutvustatakse statistilisi meetodeid vOi programme, mida
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rakendatakse andmete tootlemisel;

- kolmas peatilkk — esitatakse uurimise kdigus saadud lahendused, tulemused ning

jéareldused.

Too kasitlus peab olema jérjepidev, loogiline. Laialivalgumise véltimiseks tuleb késitleda
ainult teemaga seonduvaid probleeme. Arvandmeid esitatakse tabelites. To0 lisasse
paigutatakse sellised tekstid ja tabelid, mis ei ole t66 tekstiga otseselt seotud, kuid iilevaate
saamisel ja sisu moistmisel siiski olulised, niiteks kiisimustikud, andmete &igsuse
kontrollimist voimaldavad algmaterjalid. Samuti paigutatakse lisadesse tabelid, mis holmavad
terve lehekiilje voi rohkem. Lisasse paigutatakse tekstid, mis ei ole ildiselt kattesaadavad,
nditeks organisatsioonisisesed kdskkirjad. Teiste autorite tabelitele ja joonistele tuleb kindlasti
viidata. Koikidele lisadele peab olema t66s viidatud kohtades, mida tdiendavad lisas toodud
materjalid. To6s peab olema selgesti ndhtav ka t66 teostaja isiklik panus antud probleemi

kisitlemisel.

Kokkuvottes esitatakse liihidalt t66s saadud peamised tulemused, jareldused, hinnangud,
ettepanekud jne. Tuuakse vélja t60s tehtud jarelduste ja ettepanekute kasutamise voimalused.
Kokkuvdttes uusi probleeme ei piistitata, vaid korratakse t00 eelnevates osades toodut.

Kokkuvottes reeglina enam ei viidata. Kokkuvdtte maht on orienteeruvalt 1/10 todst.

4.5 Juhendamine
Loputdd on dppuri iseseisev 66, mis toimub koost66s juhendajaga. Juhendaja roll on suunav:
ta aitab teema valikul ja kava koostamisel, soovitab kirjandust, jilgib t66 vastavust sisulistele
ja vormilistele nduetele. T60 valmimise jérel ja selle kaitsmisele lubamisel kirjutab juhendaja

arvamuse t00 kohta.

Juhendamine saab alguse juhendaja ja Oppuri kokkuleppest. Opetajal on digus keelduda
Oppuri valitud teemat juhendamast, kui juhendatavate todde arv iiletab ettendhtud koormuse

voi kui dpetaja ei ole antud valdkonnas asjatundja.

4.6 Too stiil ja keel

- 160 keeleks on oppekeel;

—  t60 sOnastus peab olema konkreetne ja loogiline;

13



tuleb kasutada tdpset ja selget oskuskeelt, iildtunnustatud ja vilja kujunenud

terminoloogiat, viltida kdnekeelelisi valjendusi e. slingi;
valtida voorsonadega liialdamist;
hoiduda tolkevaaratustest;

eesti keelde iilevoetud voOdorkeelsed terminid, mida kirjutatakse ja hadldatakse

voorkeelsetena, tuleb triikkida kursiivis;

valtida paljusonalisust, sonakordusi,

Kirjutada tuleb loomulikult, lihtsalt, sobiva viljenduslaadiga;
kirjutada nii lihidalt kui voimalik ja nii pikalt kui vajalik;

lithendite kasutamine - enne lithendi kasutamist tuleb see defineerida tiieliku kirjapildi
kaudu; kokkuleppeliste lithendite selgitus tuuakse kohe pérast sisukorda (eraldi lehel)
vOi enne lisasid, sellisel juhul ndidatakse lithendit ka sisukorras; pealkirjades

liihendeid ei kasutata; seaduste iildtunnustatud lithenditele viitamine pole vajalik;

koneviis ja -vorm, milles t60 kirjutatakse, peab olema lihtne kogu t60 ulatuses;
soovitatav on kasutada umbisikulist vormi (nditeks “t00s kasitletakse, analiiiisitakse”

vOi “on késitletud, analiitisitud”);

kasutatud allikad peavad leiduma viidetes; viitamissiisteem peab kogu t66 ulatuses

olema iihtne.

To66 koostamisel tuleb arvestada jdrgmiste eetikanduetega:

organisatsiooni andmete kasutamiseks peab olema luba;

teiste autorite toodele tuleb viidata;

organisatsioonis uuringu ldbiviimiseks peab olema organisatsiooni juhtkonna luba;
uuringus osalejatele tuleb tagada anoniilimsus ja neile ei tohi tekitada kahju

osalemine peab olema vabatahtlik.

14



5. TOO VORMISTAMINE
5.1 Uldnouded

Kirjalike to6de vormistamisel tuleb ldhtuda kéesolevast juhendist. Loputéd peab olema
vormistatud arvutil. Koik kirjalikud t66d esitatakse valge kirjutuspaberi {ihel poolel formaadis
A4 (297 x 210 mm). Tuleb kasutada arvutikirja tiitipi Times New Roman, kirja suurust 12
punkti ja reavahet 1,5 (30—34 rida lehekiiljel). Lehe vabad &éred iileval ja all on 2,5 cm ning
paremal 2 cm ja vasakul 3 cm. K&ik t66 lehed (alates paelehest kuni lisade 16puni)
nummerdatakse, sealhulgas ka lehed, kus on tabelid ja joonised, kuid lehekiiljenumbrit ei
niidata tiitellehel ehk lehekiiljenumbreid hakatakse mirkima alates sisukorrast lehe alumisse

paremasse nurka voi keskele.

Kirjalikel toodel on iihtsete nduete jargi kujundatud tiitelleht (vt lisas 1) ja tiitellehe poordel

deklaratsioon (vt lisa 2).

Tekst tuleb vormistada plokkstiilis (16igud eraldada iiksteisest suurema vahega).
Tekstildikude ja pealkirjade reavahe on 6-12 punkti. Tekst on soovitav rodpjoondada, st
joondada molema serva jargi. Kui roobiti joondamisel tekivad sonade vahele suured liingad,

tuleb sdnu poolitada.

Too tekst liigendatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks, vajaduse korral ka punktideks ja
alapunktideks. Pealkirjad nummerdatakse hierarhiliselt araabia numbritega. Sisukorda,
sissejuhatust, kokkuvotet ja sellele jargnevate osade pealkirju ei nummerdata. T66 peatiikkide
ehk pohiosade pealkirjad triikitakse suurtdhtedega rasvases kirjas (Bold) Kirja suurusega 16
punkti. Alapeatiikkide pealkirjad triikitakse rasvases kirjas vdiketédhtedega (v.a suur algustiht)
Kirja suurusega 14-12 punkti. Peatiikid ja t60 iseseisvad osad (sisukord, sissejuhatus,
kokkuvote, kasutatud allikad) algavad uuelt lehelt. Kui pealkirjaga samale lehele mahub

viahem kui kaks rida jargnevat teksti, alustatakse triikkimist jargmiselt lehelt. Pealkirjades ei
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poolitata sonu, ei kasutata liihendeid ja 10ppu ei panda punkti. Pealkiri peab olema

voimalikult lakooniline ja vastama jdrgneva osa sisule.

— Pealkirjad (tdhistatakse tdisnumbriga, nditeks 1) tuleb joondada lehe vasakusse serva.
— Alapeatiiki (tdhistatakse nditeks numbriga 1.1).

— Alapeatiiki alajaotuse (tdhistatakse nditeks numbriga 1.1.1).

Alapeatiikkide ette eelneb iiks tiihi rida (v a alapeatiikkide punktide vahel). Pealkirja ja

alapeatiikkide ning teksti vahele tiihja rida ei jdeta. Vormistust nditab jédrgnev ndide.
Naiteks:

1 ESIMESE PEATUKI PEALKIRI — (kirja suurus 16 p./ reavahe 6-12p ) /algab uuelt

lehelt/

(Tekst KhAhkhkAAAkAAAkAAAAIAAkAAAAIAAAIAAAIAAAAAAITAAArAAkArAhkArAhkArhkhrhhhihhihhihhihikiiiiikx

*********************************************************)

(vahe 1 rida)

1.1 Esimene alapeatiikk - (14 p./6-12 p.)

(Tekst KhhkhkAhkhkAhkhkrrkhkhihhkhkrhhkhkrhkhkihhkhkihhkhkhhkhkrhhkrrAhkrrhkhihkhrhkhkihkhkihhihhihhihiiiikiik

***********************************************************************)

(vahe 1 rida)

1.1.1 Esimese alapeatiiki esimene punkt — (12-13 p./6-12 p.)

(Tekg#*********************************************************************

**************************************************************)

1.1.2 Esimese alapeatiiki teine punkt — (12-13 p./6-12 p.)
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(Tekgﬁ*********************************************************************

************************************************************************)

(vahe 1 rida)

1.2 Teine alapeatiikk - (14 p./6-12 p.)

(Tekgﬁ*********************************************************************

***********************************************************************)

Pealkirjade vormistamisel tuleb kasutada tekstitootlusprogrammi pealkirjade nummerdamisel
Heading/Pealkiri - laadi, mis aitab viltida nummerdamisvigu ja vdimaldab moodustada

sisukorra, kandes sinna automaatselt lehekiiljenumbrid.

Tabelite ja jooniste ees peab olema vihemalt {iks lause, millele jargneb loetelu voi milles on

viide joonisele voi tabelile.

5.2 Tiitelleht
Tiitellehel koik vajalikud elemendid paigutatakse eraldi ridadena ja joondatakse keskele, vilja
arvatud andmed t66 juhendaja kohta (vt lisa 1).

Tiitellehele tuleb markida:

— kooli nimetus suurtdhtedega: VANA — VIGALA TEHNIKA- JA TEENINDUSKOOL
(rasvases kirjas Bold, kirja suurus 16 punkti);

— eriala nimetus véiketdhtedega, dpperiihm: (Bold, 14 punkti)

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

— t00 pealkiri suurtdhtedega, Bold, Kirja suurus 16-18 punkti;

— 100 liik (16put6o, referaat, praktika aruanne jne. Bold, kirja suurus 14);

— t00 juhendaja ees- ja perekonnanimi, (Bold, kirja suurus 12-14);

— t06 valmimise koht ja aasta samale reale ilma komata (nt Vana-Vigala 2012) (Bold, kirja

suurus 12).
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Iga rida algab suure tihega, kirjavahemérke ei kasutata. Poolitusi ega lithendeid tiitellehel ei

kasutata.

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

perekonnanimede esitdhtede jarjekorras eraldi ridadena.

5.3 Deklaratsioon
Tiitellehe poordel esitatakse nduetekohane autori deklaratsioon selle kohta, et koikide teiste
autorite seisukohtadele, probleemipiistitustele, arvandmetele jmt on viidatud. Samuti Kinnitab

t00 juhendaja oma allkirjaga, et t60 vastab kehtivatele nouetele. (vt. lisa 2)

5.4 Sisukord
Sisukord asub tiitellehe jérel. Sisukorras esitatakse kdik t60 alljaotused tdpses vastavuses to0s
toodud pealkirjade ja lehekiiljenumbritega, millest vastav alljaotus algab. K&ik sisukorra

alajaotused peavad olema tipselt samad, mis on t60s.

Naiteks:

SISUKORD
SISSEJUHATUS (Heading/peaalkiti 1)........ccceivuviriviiiivniicseisissesssisssesiessssesssssnessassenss 3
1. PEALKIRI (HEAAING 1) covrvireeriieisireeie e erese e ssee s eres s aans s anan s s enens 4
1.1 PealKiri (He@ding 2) ..cuciieciiceiciiiieiieieisctei st eeis s s s sasts e enesasne s snans 4
111 Pealkirt (Heading 3) .....ccoiiiiieicecc e e 5
USRS 6
L2 bbb b e e e e b eae bbb 8
L. 2] e e e e e e 9
12,2 e s s s s 9
2. PEALKIRI (HEAAING 1) ettt st s aan s aans s aan s aan s snees 11
1 OO OSSOSO OO PRETEOT 13
2 bbb b e e e 14
3. PEALKIRI (HEAAING 1) cvviiriiiiiiiiiiiieei sttt e s 16
3l e e s 18
SO PRS 22
KOKKUVOTE (Heaing 1) c..ovoiveevievesieeievesee e ses s sses s ss s sss st ssasssessaseas 24
KASUTATUD ALLIKATD (He@AINZ 1) .coviireeeiereeererecerenetee e ceaer s e 26
LISAD (HeaAING 1) ucuiiiiiiiiieiiiiiiiieicsieet et e esb st s sss 27
Lisa 1 Pealkiri (Heading 2).......covcveeiiiieiie et 27
Lisa 2 Pealkiri (Headifg 2) ...t s e e snees 28

18



5.5 Viitamine

5.5.1 Uldised viitamisnéuded
Toos tuleb viidata kdigile kasutatud allikatele: teiste autorite tdodele, seisukohtadele,
arvandmetele, valemitele ja muule. Viidata ei ole vaja tildtuntud seisukohtadele. Viide peab
olema tidpne ja véimaldama allika tuvastamist ning vastama kasutatud kirjanduse loetelus

toodud allikatele:

— 1igale loetelus olevale allikale peab t66s leiduma viide;

— igale t60s olevale viitele peab loetelus olema vastav allikas.

Viidatav tekstiosa peab olema tidpselt identifitseeritav. Selle tagamiseks viidatakse iildjuhul

lehekiilje tdpsusega.
To60s voib kasutada jargmiseid viiteid

— Toosiseselt viidatakse antud t60s ees- voi tagapool toodud andmetele, naidetele,
tabelitele vOi joonistele. Viidata voib olla kas otse (“Valemist 1 tuleneb ...”) voi
kaudselt (vt joonis 1 Ik 20), viited mérgitakse sulgudesse.

— Tekstisisesed ja -jargsed viited vormistatakse numbrilise viitamisena.

o Numbrilise viitamise puhul on kirjanduse loetelus toodud allikad

nummerdatud. Tekstisisene ja -jargne viide ndidatakse sulgudes.

Niiteks: (6 lk 13), kus 6 on allika jidrjekorranumber kirjanduse loetelus ja 13 on
lehekiiljenumber. Kui allikal puuduvad lehekiiljenumbrid, siis jdetakse viitamisel

lehekiiljenumber éra, néiteks: (6).

Kui tekstis kasutatakse autoriseeritud teoseosa, siis tuleb tekstis selgelt viidata sellele

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

5.5.2 Refereering. Tsitaat.
Teiste autorite seisukohtadele ja andmetele viidatakse kas refereeringute voi tsitaatidena.
Refereering annab teise autori motte edasi vabas vormis, tavaliselt kokkuvotlikult voi
kommenteerivalt. Refereeringut kasutatakse siis, kui tsitaat oleks liiga ulatuslik ega suudaks
motet tervikuna kompaktselt edasi anda. Refereerida tuleb nii, et oleks selge, missugused
motted kuuluvad refereerijale ning millised refereeritava t66 autorile. Refereeringu allikale

tuleb viidata. Refereeringu puhul ei pea kasutama jutumaérke.
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Toost peab selguma viite mojupiirkond. Kui viitenumber on 18igu 18pus, siis katab see kogu
16iku, kui lause 16pus, siis ainult seda lauset. Teisisonu: kui refereering koosneb iihest lausest,

siis asub viide enne lauset Idpetavat punkti.

Naiteks:

Tekst***********************************************************************

FEhAAkAEAAkAAhkAAhkAkrhkhrhkhkihkhkkihkhihkhrhhiihiiiikx (1 Ik 2)

Mitmelauselise refereeringu puhul asub viide viimast lauset Idpetava punkti jérel.

Naiteks:

Tekst************************************* Te kSt*****************************

FhhkAArkhkhkhkhkhkhhkhkkihkhkihkhkihhkihiiiiiik Tekst *hhkkkhkhkkkhkkhkkhkhkkhkkhkkhkhkkhkihkkhkkihkkhkihkkiik (2 Ik 4)

Tsitaate kasutatakse juhul, kui on vaja edasi anda tdpset sOnastust. Tsitaat peab vastama
originaalile nii sOnastuse, ortograafia, kirjavahemérkide kui ka rohutuste poolest.
Tsiteerimisel lause algusest, keskelt voi 10pust drajdetud sonad asendatakse nurksulgudes
olevate mottepunktidega [...]. Lause keskele voi 10ppu liilitatud tsitaati alustatakse
viiketdhega. Tsitaat pannakse jutumérkidesse. Kui tsitaat on t00s omaette lause, siis pannakse
lause 16ppu kdigepealt tsiteeritud lause 10pumérk (punkt, hiitiumark, kiisimark, mottepunktid),

siis jutumaérgid ja 16puks viide.

Naiteks:

“TSItaat *****************************************************!” (3 lk 5)
T606 autori tdiendavad sdnad tsitaadi teksti sees eraldatakse tsitaadist nurksulgudest.
Naiteks:

“TSItaat *hkhkkkhkhkkkikhkkkikhkkkhkkihkkhkihkikiikikk [ X .] *******************************!” (3 lk 5)

Pikemaid (nditeks iile poole lehe) tsitaate voib kirjutada eraldi plokina kirja suurusega 10 ja

reavahega 1,0.

5.6 Tabelid

Tabelid vdimaldavad siistematiseeritult ja iilevaatlikult esitada arvandmeid. Too6tlemata
algandmeid sisaldavad tabelid paigutatakse lisadesse. Toos arvutatud voi toodeldud

(stistematiseeritud) andmete tabelid esitatakse tavaliselt tekstis. Vaga ulatuslikud tabelid on
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otstarbekas paigutada lisadesse. Tabel peab asuma esimesel voimalusel pérast tekstis olevat
esmast viidet tabelile.

Tabel eraldatakse tekstist lihe tiihja reaga voi jdetakse reavaheks 6 punkti. Tabelid tuleb
nummerdada araabia numbritega ja pealkirjastada. Tabeli number (niiteks tabel 1.) tuleb
kirjutada enne tabelit lehe vasakusse serva. Tabeli pealkiri kirjutatakse tabeli numbri jérgi,
Kirja suurusega 12 punkti. Pealkiri peab olema lithike, kuid sisu selgelt lahtimdtestav. Peale
tabeli sisu voib pealkirja kuuluda ka objekti nimetus ja/voi ajavahemik. Kui koigil tabelis
toodud andmetel on iihesugune mdotiihik, tuleb see tuua pealkirja jérel sulgudes. Pealkirja
jarele punkti ei panda. Pealkirja ja tabeli vahele jactakse iiks tiihi rida. Tabel paigutatakse
lehekiilje keskele. Kui veerge on palju, tuleb kasutada lehel horisontaalpaigutust. Kirja suurus

voib olla 11 punkti.

Veergude pealkirjad ja tabeli kirjed joondatakse veeru keskele voi #irde. Uhte ja samasse
veergu paigutatavad arvud peavad olema iihesuguse tidpsuse ja mdotithikuga. Veergude ja

ridade nimetused algavad suure tihega, alaveeru pealkiri voib olla viikese algustdhega.
Uldjuhul tabeli veerge ei nummerdata. Veerge nummerdatakse juhul kui

— tabelis on palju ridu ja see jatkub jargmisel lehekiiljel;
— 100 tekstis viidatakse konkreetsele veerule;

— mdne veeru nimetuses on ndidatud, kuidas saadakse tulemus (niiteks veerg 2 x veerg 3).

Kui tabel ei mahu tihele lehekiiljele, tuleb katkemiskohale lehekiilje paremale poole tabeli alla
Kirjutada Jdrgneb ja tabeli jarje paremale nurgale kirjutada niiteks Tabeli 1 jarg. Tabeli
jargnevas osas tabeli pead ei korrata, vaid selle esimesse ritta kantakse ainult veergude

numbrid.

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

vOib olla

— otsene (Alljargnev tabel 1. selgitab ...) tabel tuleb paigutada voimalikult 1dhedale
teksti viitele;
— Kaudse viitamise juhul on soovitav ndidata ka lehekiilje number ning viitamine on

lause 10pus sulgudes (vt tabel 1. Ik 18).
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Naiiteks:

Tabel 1. Tabeli pealkiri (sisu, objekt, mootiihik, aeg voi ajavahemik)

Suur algustiht Suur algustéht Suur
: Viike algustdht | Viike algustéiht algustiht
1 2 3 1

Allikas: Eesti Statistikaamet

Kui tabeli andmed on saadud kirjandusest voi muust allikast, tuleb sellele viidata. Viide

vormistatakse tabeli 16ppu.

5.7 Joonised
Joonised on diagrammid, graafikud, illustratsioonid ehk joonistused, kaardid, skeemid,
kujundid ja fotod. Kuna joonise kujundamine ja triikkiks ettevalmistamine nduab autorilt
tavaliselt rohkem aega kui tekst ja tabelid, tuleb enne selle kasutamist moelda, kas joonis on
vajalik. Kui tekst vidljendab motet piisavalt selgelt, pole joonisel erilist motet. Joonist vdiks
kasutada siis, kui see tdiendab teksti, muutes selle kergemini arusaadavaks. Vanarahvatarkus
titleb, et hea joonis on parem kui tuhat sdna. Kui joonis on autori arvates vajalik, tuleb valida
sobiv joonise liik. Kdige kergemini kujundatavad on mitmesuguste statistiliste voi muude
nditajate pohjal koostavad joon-, tulp- ja ringdiagrammid, mille tegemiseks on olemas

vastavad arvutiprogrammid.

Igale joonisele tuleb tekstis viidata. Joonis peab asuma parast viidet voimalikult selle 1dhedal.
Viitamisel tuleb nididata joonise tdielik number, mis eraldatakse muust tekstist
timarsulgudega, niiteks (joon. 1.) voi (vt joon. 1.).

Joonise ette ja jdrele jdetakse iiks tithi rida, millele jargneb joonise allkiri ja jargneva teksti

eraldamiseks veel ks tiihi rida.

Joonise nimetus, number ja sisuseletus kirjutatakse joonise alla, joondatuna vasakule. Joonise
jarjekorranumber kirjutatakse sona Joonis jarele. Numbri jdrele pannakse punkt kogu t66d

labiva numeratsiooni puhul.

Pealkiri peab olema v&imalikult lakooniline ja avama arusaadavalt joonise motte. PealKiri
algab suure tdhega ja selle jérele ei panda punkti. Andmete allikas vormistatakse analoogselt

tabelitele.
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Naiteks:

I

20 000
(( PROGNOOS

18 000
16 000
14 000
12 000
10000
8 000
6 000
4000
2 000
0

2009/10 | 2010/11 | 2011/12 | 2012/13 | 2013/14 | 2014/15 | 2015/16
M KutseGpe pohihariduse baasil| 18645 | 17832 | 17300 | 17600 | 17000 | 16700 | 17 000
i Kutsebpe keskhariduse baasil| 9718 10180 | 10100 | 9700 9 600 9 600 9400

Joonis 4. Opilaste arvu prognoos kutsehariduses 2015/2016 dppeaastani
Allikas: EHIS; HTM analiiisitalitus, 2011

Joonis peab asetsema keskselt ehk tsentreeritult. Joonisel olev informatsioon peab olema
selgesti eristatav. Arvutis hésti ndhtavad virvid vdivad mustvalges trikkis olla vaevu
eristatavad. Seetottu voiks mustvalge triikki puhul kasutada pindade erinevaid viirutamisviise.
Jooniste puhul ei ole otstarbekas kasutada taustavirve, sest see raskendab néhtavust. Joonisel
olevaid tdhiseid tuleb selgitada joonise véljal voi tekstis joonise juures. Joonisele kantavad

tahised, arvud ja sonad voib triikkida sobiva Kirja suurusega.

5.8Valemid
Valemite kirjutamiseks tuleb kogu t60s kasutada iihesugust kirjaviisi. Lihtne matemaatiline
avaldis voib paikneda teksti sees omaette reale viimata. Keerukamad valemid kirjutatakse
omaette reale, paigutades need vasakule. Kui valemeid on mitu, tuleks need nummerdada.
Number pannakse sulgudesse ja paigutatakse valemiga samale reale, soovitatavalt paremale.

Kogu t66s peab olema iihesugune valemite numbrite mérkimise viis. Valemi jérel on koma.

Valemi siimboliseletus tuuakse valemi jdrel taandrealt, alustades seda sdnaga “kus” ilma
jargneva koolonita. Valemi ja sdona “kus” vahel vaba rida ei ole. Siimbolite seletused
kirjutatakse tiksteise alla nende valemis esinemise jarjekorras nii, et mottekriipsud oleksid

kohakuti. Kui seletused on lithikesed, voib need kirjutada iiksteise jarele.
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Naiide:

n1x1+n2x2 +n3X3

X = (1)

n1+n2 +n3

Kus x — kaalutud keskmine,
Ny - antud valimi rithma litkmete arv,
X1 - antud rihma aritmeetiline keskmine.

Kui valemi tdhis (eelnevas néites on see kaalutud keskmine) on tekstis seletatud, ei ole seda
valemi jdrel vaja korrata. Antud néites on (1) valemi number. Kui viidata valemile tekstis, siis
pannakse ka seal valemi number sulgudesse. Uues valemis selgitatakse ainult esmakordselt

esinevaid tihistusi. Néitajate mootiithikud esitatakse stimbolite seletustes, mitte valemis.

5.9 Kasutatud allikad

To0 10pus olevas kasutatud allikate loetelus voivad olla ainult antud t66s kasutatud ja viidatud
allikad. Loetelus peavad olema viidatud allikate andmed nii, et viitekirja andmete pohjal oleks

vOimalik allikat tuvastada.

Kasutatud allikate loetelu esitatakse t00 10pus tdhestikulises jarjestuses ja nummerdatakse.

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

Raamatute puhul kantakse loetelusse jargmised andmed: autor(id), pealkiri, ilmumiskoht,
kirjastus, ilmumisaasta. Koik allikat iseloomustavad andmed voetakse raamatu tiitellehele

poordelt, selle puudumisel voi vajalike andmete osalisel esitamisel t66 muudest osadest.

Kui raamatul puudub autor, kuid koostaja v3i toimetaja nimi on toodud tiitellehel vdi selle
poordel, siis esitatakse see pealkirja jarel koos sdnaga koostaja / toimetaja. IImumiskoht on
vajalik juhul, kui teost on vélja antud mitmes kohas. Muudel juhtudel voib nédidata nii
ilmumiskoha kui Kirjastuse, mis eraldatakse kooloniga. IImumisaasta on kirjastuse jarel. Kui

véljaandeaasta puudub, asendatakse see lithendiga ia (ilma aastata).

Naiteks:

Kaun, E., Herneste, K., Penar, L. Muna, mesi ja juuksed. Tallinn: Mottevili, 2002.
Vihalem, A. Turundusuuringu alused. Tallinn: Kiilim, 2001.

Ajakirjaartikli puhul nididatakse artikli autor ja pealkiri ning ajakirja nimetuse jirel

ilmumisaasta (ja ajakirja number selle olemasolul).
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Naiteks:

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

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

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

Maruste, R., Schneider, H. Voimude lahususe teoreetilised ldhtekohad ja mdned praktilised

probleemid Eestis. Juridica 1994 nr 3.

Ajaleheartikli puhul niidatakse artikli autor ja pealkiri ning ajalehe nimetuse jirel kuupéev,

kuu, aasta.

Naiteks:

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

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

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

Oigustloovate aktide puhul tuleb mérkida digustloova akti nimetus, akti vastuvdtmise aeg ja

allikas, millest akt ametlikult on avaldatud.
Naiteks:
Riigivastutuse seadus. 22.mai 2001. - RT 12001, 47, 260.

Maiirusele viitamise korral esitatakse tekstis ka mddruse kuupdev, number ning pealkiri

jutumarkides
Naiteks:

Vabariigi Valitsuse 08.01.2009 méérus nr 9 ,,Rahvusvahelistel paéstetoodel osalemine. — RT

1 2009, 6, 43.

Veebilehekiilgedelt (internetiportaalidest voi kodulehekiilgedelt) saadavate elektrooniliste
materjalide allikakirjes iildjuhul: autori perekonnanimi ja eesnimetdht, pealkiri, materjali
taielik interneti-aadress ja kasutamise kuupdev sulgudes. Kui autori nimi puudub, siis algab

Kirje pealkirjast.
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Naiteks:
E-kursuse Opidisain. Eesti e-iilikool. http://www.e-uni.ee/main (21.09.2008).

Tuir, L. Kuidas moista informatsiooni ehk motteid targast tulevikuiihiskonnast.

Infofoorum, 7. http://www.tlu.ee/~i-foorum/ (21.09.2007).

Kasutatud allikate loetelu nédidis on esitatud juhendis lisas 3.

5.10 Lisad

Lisade vormistamisel tuleb arvestada jargmisi noudeid:

— igal lisal peab olema pealkKiri;

— kui t66s on rohkem kui iiks lisa, tuleb need nummerdada;

— numbrid pannakse lisadele viitamise jirjekorras, araabia numbritega;

— lisa number ja pealkiri paigutatakse lehekiilje paremasse iilaserva

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

vOi joonis moodustab omaette lisa;

tihele lehekiiljele voib paigutada mitu véikest lisa.

Koikidele lisadele tuleb t60s viidata (nditeks: vt lisa 1). Lisal vormistatakse Lisa number ja

pealkiri (Bold) kirjas, paremale joondatuna.

Sisukorras tuuakse dra Lisade numbrid ja pealkirjad jargmiselt:
Naiteks:

LISAD

Lisa 1 Tiitellehe ndidis

Lisa 2 Autorideklaratsiooni naidis
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LISAD

Lisa 1 Tiitellehe naidis

VANA-VIGALA TEHNIKA- JA TEENINDUSKOOL

Automaaler 12AM1

*

Autori ees- ja perekonnanimi

TOO NIMETUS —‘
Too liik Tiitellehe kirja suurused (vt osa 5.2)
Reavahe 1,5
*

Juhendaja: ees- ja perekonnanimi

Vana-Vigala 2012
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Lisa 2 Autorideklaratsiooni naiidis

Olen koostanud diplomit6o iseseisvalt.

Kinnitan, et antud t66 koostamisel olen koikide teiste autorite seisukohtadele,

probleemipiistitustele, kogutud arvandmetele jmt viidanud.

AULON K. KAMU e

/allkiri ja kuupdev/

(0]5)57S 411171 1 LA

Too6 vastab kehtivatele nduetele.

Juhendaja M. Mari ..........ccccooveveiieiecic e,

/allkiri ja kuupdev/

28



o > w0 e

Lisa 3 Kasutatud allikate loetelu naidis

Aas, R. Strateegiline juhtimine. Tallinn: Valgus, 2007.

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

E-kursuse Opidisain. Eesti e-iilikool. http://www.e-uni.ee/main (21.09.2008).

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

Mind, H. Sotsiaalmaksu erisused Eesti ja Liti nditel. Loputdo. 2006. Siilitatakse
Tallinna

Sootak, J. Noorte kuritegevus Eestis. Postimees 04.10.2004.

Tsiviilseadustiku iildosa seadus. 27.03.2002. RT 12002, 35, 216; RT 12008, 59, 330.
Tiiiir, L. Kuidas moista informatsiooni ehk motteid targast tulevikuiihiskonnast.
Infofoorum, 7. http://www.tlu.ee/~i-foorum/ (21.09.2007).

Vabariigi Valitsuse 08.01.2009 médrus nr 9 ,,Rahvusvahelistel padstetoddel osalemine®.

RT 120009, 6, 43.

10. Vabariigi Presidendi 03.03.2004 otsus nr 545.

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

29



