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KIRJALIKUD TÖÖD

1.1 Referaat

Referaat on konkreetse probleemi või teema kokkuvõtlik ülevaade, mille koostamisel tuginetakse eelkõige kirjalikele allikatele. Referaadi koostamine süvendab üliõpilase oskust kasutada erialast kirjandust ja selles esitatud informatsioonist olulisim välja tuua.

Vajadusel võib võrrelda erinevate autorite seisukohti sama teema lõikes. Referaat ei eelda uudsete seisukohtade väljatoomist, kuid nõutakse järelduste tegemist. Ülevaatlik referaat kirjeldab probleemi ilma autori arvamusi lisamata, uurimuslikus referaadis esitab töö kirjutaja oma arvamusi käsitletud probleemi kohta või kirjanduses esitatud seisukohtade kohta oma analüüsi ja hinnangu. Referaadis tuleb kasutatud allikatele korrektselt viidata.

Üldjuhul ei ole referaadi kirjutamisel juhendajat, referaat kirjutatakse ühe õppeaine teema piires ning õppejõud määrab nõutava kirjanduse hulga ja referaadi mahu.

1.2 Essee

Essee on lühike vabas vormis teadusliku sisuga mõttearendus konkreetsel teemal, mis käsitleb mingit probleemi või nähtust. Essee on teadustöö hierarhilises liigituses kõige madalamal tasemel. Olulised on loov mõtlemine ja oma arvamuse esitamine. Kirjanduse kasutamine ei ole kohustuslik. Juhul, kui kasutati teisi allikaid, tuleb neile korrektselt viidata. Essee sisu ei ole rangelt piiritletud ja essee pikkuse määrab õppejõud. Tavaliselt on essee pikkuseks mõni lehekülg.

1.3 Portfoolio

Portfoolio on üha laiemat kasutust leidnud enesearengut kajastav õppetöö korraldamise ja hindamise meetod. Portfoolio ehk õpimapp on materjalide kogum, mis esitatakse tööde kogumikuna/mapina. Portfoolio sisu moodustavad tudengi poolt tehtud tööd, mis võimaldavad tal esile tuua oma oskused, kogemused ja tugevad küljed. Portfoolios/õpimapis sisalduvad tööd kirjeldavad eelkõige teadmisi ja oskusi, mida üliõpilane on õpingute käigus omandanud. Portfoolio koostamise juhendid on antud täpsetes tööjuhendites (VÕTA ehk varasemate õpingute ja töökogemuse arvestamise kord, aineprogrammid jne).

1.4 Uurimistöö

Uurimistöö on autori originaallooming, mis ei põhine juba olemasolevate uurimuste ümberkirjutamisel, vaid esmaavastamisel, analüüsil ja omapoolsetel järeldustel

Uurimistöö tegemise eesmärk on:

1) koguda andmeid, mis seni on kogumata ja töötlemata;
2) tutvustada leitud andmeid teistele st. vormistada nad kirjaliku uurimusena.
2 UURIMISTÖÖ KOOSTAMINE
2.1 Teema valik

Miks ei tasu valida uurimistöö teemaks näiteks olümpiamängude ajalugu?

1) sellel pole mõtet – olümpiamängude ajalugu on väga põhjalikult läbi uuritud, sellest on ilmunud väga palju head ja põhjalikku kirjandust, mida igaüks võib lugeda;
2) see pole õpilasele jõukohane – kui ka tahta midagi täiesti uut avastada, eeldab see tohutult palju reisimist, arhiivide läbitöötamist, tuhandete inimeste küsitlemist jne.
Uurimistööd liigituvad omakorda:

1) kirjeldavateks (käsitlevad uurija kaasaega, tänast situatsiooni – n. “Haljala õpilaste meelisharrastused”;
2) kaardistavateks (käsitlevad mingit nähtust minevikus või mujal maailmas – n. “Naise roll vanaaja ühiskonnas” või “Suitsetamine Euroopa noorte seas”;
3) võrdlevateks (uurimus võrdleb mingit nähtust või probleemi ajalises plaanis (n. “Eestlase toidulaud täna ja 100 aastat tagasi”) või ruumilises plaanis (n. “Noorte vaba aja kasutamine Eestis ja Soomes”);
4) seletavateks (analüüsivad mingi nähtuse/probleemi põhjuseid ja tagamaid – n. “Tööpuudus tänases Eestis”);
5) ennustavateks (püüavad olemasolevale teadmisele ja kogemusele tuginedes prognoosida tulevikusuundumusi – n. “Kliimamuutused Läänemere regioonis lähemal kümnendil”).
2.2 Milline peaks uurimistöö olema?

Teema valikul peab kindlasti silmas pidama, et …

1) teema oleks uuritav st. selle kohta peab leiduma allikaid (kirjalikke, suulisi, esemelisi) – näiteks on peaaegu võimatu uurida Haljala asustust varasel rauaajal;
2) teema oleks eluline st. pakuks huvi ka lugejale ja kutsuks kaasa mõtlema – näiteks ei tasu valida teemaks enamlevinud haigusi Rootsi pensionäride seas, sest see võib ju huvitada uurijat, kuid ei ole publiku jaoks aktuaalne;
3) teema oleks uurijale endale huvitav, pakuks avastamisrõõmu ja mõtlemisainet.
Uurimistöö ei tohi mingil juhul olla plagiaat e. loomevargus!

Kui uurimistöö käsitleb mingit probleemi, peavad olema selgelt kajastatud autori omapoolsed seisukohad ja järeldused

2.3 Tegevuskava 

Teema valik (ülaltoodut silmas pidades)

Käsitletava temaatikaga tutvumine senise kirjanduse põhjal (n. kui teemaks on valitud eestlaste jõulutoidud, siis tasub eelnevalt lugeda meie rahvalike jõulutoitude, aga ka meie naaberrahvaste jõulutoitude ajaloost) – see võib anda mõtteid ja aidata sõnastada teema/probleemi

Teema täpne sõnastamine ja esialgne kava:

1) kas kavatseta mingit nähtust lihtsalt kirjeldada ja üldistada või püstitate probleemi, millele asute vastust otsima; sellest valikust sõltub ka uurimistöö pealkiri ja ülesehitus;
2) teemavaliku põhjendus – miks on just see teema aktuaalne, mis seda tasub uurida;
3) allikate leidmine ja valik (tuleb esialgu mõelda, millistele allikatele töö üldse üles ehitada, milliseid allikaid on leida, millised allikad on jõukohased ja millised mitte);
4) meetodite valik (sõltuvalt teemast: kirjalike allikate analüüs – kirjalikud ankeedid – suulised intervjuud – vaatlused – katsed);
5) vajalike töövahendite muretsemine.
Ajakava koostamine (panna paika täpne kalenderplaan etapiti kuni töö kaitsmiseni)

Materjali kogumine (kirjanduse otsimine, paljundamine, märkmete tegemine – arhiivides käimine – inimeste küsitlemine – loodusvaatluste läbiviimine jne)

Saadud andmete töötlemine (NB! Reeglina jääb kogutud allikmaterjali üle, sest töö maht on piiratud, kuid kindlasti hoitagu kõik allikad alles – neid võib tulevikus tarvis minna!)

Töö ülesehituse koostamine st. töödeldud andmete liigendamine alateemadeks (peatükkideks) – teisisõnu täpse sisukorra koostamine

Töö kirjutamine/trükkimine

Töö esitlus ja kaitsmine

2.4 Uurimistöö allikad
Allikate laad ja rohkus sõltub valitud teemast – seda tuleb algusest peale silmas pidada; nõu saab siinkohal juhendaja käest

Kui uurimuse teemaks on näiteks “Haljala kooli ajalugu”, siis milliseid võiksid olla allikad?

1) olemasolev kooliajaloo-alane kirjandus (eeskätt  Lembit Andreseni pajud tööd – n. “Eesti rahvakooli ja pedagoogika ajalugu I-IV”);
2) säilinud kooli kroonikad (need on käsikirjalised ja neid pidasid koolijuhatajad kohustuslikus korras alates tsaariajast; kroonikad sisaldavad nii jooksvat statistikat näit. õpilaste arvu kohta, aga ka koolielu igapäevamuresid jpm);
3) säilinud dokumendid (vanad koolipäevikud, klassitunnistused, au- ja tänukirjad koolile või õpilastele, direktori käskkirjad, õppenõukogu ja hoolekogu protokollid, raamatupidamine jms);
4) fotod (neid leidub tõenäoliselt enamikul Haljala kooli kunagistest õpilastest);
5) endiste õpilaste mälestused (neid on võimalik koguda kirjalike ankeetidena, vabas vormis kirjutatud mälestustena või lindistatud intervjuudena);
6) esemelised allikad (kooli hooned, mööbel, õppevahendid jms).
Kui teemaks on “Minu suguvõsa kroonika”?

1) esivanemate säilinud dokumendid (pass, sünnitunnistus, leeritunnistus, koolitunnistus, tööraamat, majaraamat, autojuhiload, surmatunnistus jne);
2) fotod;
3) arhiivandmed (kirikuraamatud, perekonnaseisuregistrid, kolhoosiarhiivid jne – nende otsimine on kõige vaevanõudvam ja ka rahaliselt kulukas);
4) mälestused (nii oma pereliikmete, sugulaste, naabrite kui ka näiteks surnud vanaisa elusolevate sõprade või töökaaslaste küsitlemine);
5) esivanematest säilinud esemed (rõivad, tööriistad, ehted, raamatud jne).
Kui teemaks on “Eesti elanike poliitilised hoiakud 1995-2005”?

1) artiklid, graafikud ja tabelid nende aastate ajakirjandusest (saadavad raamatukogudest);
2) tele- ja raadiosaadete salvestused (arhiivis, kuid raskesti ligipääsetavad);
3) valimistulemused läbi aastate (internetis Vabariigi Valimiskomisjoni koduleheküljel);
4) ankeetküsitlus elanike seas (on võimalik küsitleda nii oma kodukoha inimesi kui ka näiteks 1000 juhuslikult valitud inimest üle Eesti, ehkki see on tehniliselt väga keerukas, aeganõudev ja kulukas).
3 KIRJALIKE TÖÖDE VORMISTAMINE

3.1 Vormistamise üldnõuded

Kõik kirjalikud tööd vormistatakse arvutiga valge lehe ühele küljele.

Lehekülje vormistamisel on järgmised nõuded:

1) Lehekülje number kirjastiiliga Times New Roman ja kirjasuurusega 12 punkti lisatakse lehekülje jalusesse (Footer) keskele joondatult alates sissejuhatuse teisest leheküljest, kuid numeratsiooni juures arvestatakse ka tiitellehte, sisukorda ja sissejuhatuse avalehekülge (seega algab numereerimine üldjuhul leheküljenumbriga 4);

2) Lehe vabad servad üleval ja all peavad olema 2,5 cm, vasakul 3 cm ning paremal 1,5 cm;

3) Töö osi (uus peatükk või muu iseseisev osa – sisukord, sissejuhatus jm) alustatakse uuelt leheküljelt. Alapeatükke alustatakse jooksvalt leheküljelt, jälgides, et lisaks pealkirjale mahuks leheküljele ka järgnevat teksti.

Teksti vormistamisel kasutatakse töö põhiteksti trükkimisel kirjastiili Times New Roman ja tähesuurust 12 punkti. Kaldkirja (Italic) kasutakse vaid võõrkeelsete sõnade ja väljendite esitamisel.

Lõigukujunduses kasutatakse põhiteksti trükkimisel 1,5-kordset reavahet ja rööpjoondust, seejuures ei tohi tekstis tekkida põhjendamatuid sõrendusi ja lünki. Kasutatud allikmaterjalide loend esitatakse vasakjoondatult.

Tekstilõigud eraldatakse enne lõigu algust täiendava lõiguvahega 12 punkti ja peale lõiku 6 punkti. Taandridu lõikude tähistamiseks ei kasutata. Ühtki töö osa ei ole soovitatav alustada ega lõpetada tabeliga, joonisega või loeteluga. Allikmaterjalide loendi vormistamisel eraldab kahte kirjet lõiguvahe suurusega 12 punkti.
Kirjalike tööde tööosade järjestus on järgmine:

1) tiitelleht;

2) sisukord; 

3) sissejuhatus;

4) sisu peatükkidena;

5) kokkuvõte;

6) kasutatud allikmaterjalid;

7) lühendid (vajaduse korral);

8) lisad.

3.1.1 Tiitelleht ja sisukord

Tiitellehele tuleb märkida

1) õppeasutuse nimetus;
2) töö pealkiri;
3) töö iseloom (uurimistöö, eksamitöö, olümpiaaditöö, referaat vms);
4) koostaja ees- ja perekonnanimi ning klass;
5) juhendaja ees- ja perekonnanimi;
6) töö valmimise koht ja aasta.
Kõik tiitellehe elemendid, v.a koostaja ja juhendaja andmed, paigutatakse lehel keskele ja vormindatakse kirjasuurusega 12 punkti, reavahega 1,5. Töö pealkiri vormistatakse paksus kirjas (Bold) suurtähtedega, kirjasuurusega 12 punkti.  Koostaja ja juhendaja andmed paigutatakse paremjoondusega ja sobiva vahega pealkirja ja töö liigi alla. Tiitelehe näidis on toodud lisas 1. 
Sisukorras tuuakse ära kõigi töö üksikute jaotiste täielikud pealkirjad koos leheküljenumbritega.

Sisukorra lõpus tuuakse ära ka kõikide lisade pealkirjad ja lisa alguslehekülje number. Sisukorras kasutatakse kirjasuurust 12 punkti, 1,5-kordse reavahega, sisukorras ei kasutata paksu ega kaldkirja. Sisukorra näidis on toodud lisas 2.

3.1.2 Pealkirjad
Töö iseseisvate osade või peatükkide pealkirjad esitatakse suurtähtedega, alapeatükkide ja alapunktide pealkirjad väiketähtedega. Kõik peatükid, alapeatükid ja alapunktid nummerdatakse hierarhiliselt araabia numbritega, alustades ühest, vastavalt kehtivale peatükile ja alapeatükkidele (Joonis 1). Pealkirjade vormistamisel peab järgima järgmisi nõudeid:

1) Pealkirjad joondatakse lehe vasakusse serva;
2) Pealkirjad esitatakse paksus kirjas (Bold), kirjasuurusega 12 punkti; 
3) Pealkirjade lõppu kirjavahemärke ei lisata, erandiks on mitmest lausest koosnev

pealkiri.
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Joonis 1. Pealkirjade kirjutamine

Peatüki pealkirja ning talle järgneva alapunkti pealkirja vahele võib paigutada sissejuhatava tekstilõigu, mis ei sisalda teema arendust. Sisukorra, sissejuhatuse, kokkuvõtte ja kasutatud allikmaterjalide ette numbrit ei kirjutata. Kõik pealkirjad peavad olema lühikesed, lakoonilised ja vastama sisule, pealkirjaks ei sobi küsi- ega hüüdlaused. Sõnade poolitamine pealkirjas ei ole soovitatav.
3.1.3 Loetelud

Kui loetelu koosneb üksikutest sõnadest või lühikestest fraasidest, on võimalik kirjutada loetelu punktid üksteise järele ja eraldada komaga (Joonis 2). Kui kas või üks loetelu punktidest sisaldab koma(sid), tuleb eraldusmärgina kasutada semikoolonit. Järjekorda tähistatakse ümarsulgudega varustatud numbrite või tähtedega.

[image: image2.png]Tootmisprotsessi sisendid on 165, kapital, maa.




Joonis 2. Loetelu üksikute sõnadega

Kui loetelu punktideks on laused, tuleb kirjutada iga lause uuelt realt. Loetelus kasutatakse nummerdamist tavaliselt siis, kui on oluline nende järjekord või arv, kui tekstis mõnele neist viidatakse või kui loetelu punktid koosnevad mitmest lausest. Numbri või tähe järel on ümarsulg, alustatakse väiketähega ja laused eraldatakse üksteisest semikooloniga (Joonis 3).
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1) turg on pilsavalt suur;

2) positsioon sobib tapselt scllele firmale.




Joonis 3. Loetelu lausetena

Tuleb silmas pidada, et erinevalt vormistatud loetelud annavad edasi erinevat sisu, ning jälgida, et kirjavahemärgid ei oleks vastuolus eesti keele grammatika reeglitega. Kogu töö ulatuses tuleks kasutada ühtset loetelude esitust ning vältida liiga paljude stiilide kasutamist.

Töö peatükke ja muid osasid ei sobi lõpetada loeteluga. Igasugusele loetelule peab sel juhul järgnema hinnang või lähem selgitus.

3.1.4 Lühendid ja arvud

Lühenditest on kirjalikes töödes soovitatav kasutada ainult üldlevinud sõnade ja mõõtühikute lühendeid, näiteks nr, vt, lk – selliste lühendite järel punkti ei esitata. Nimelühendite kasutamisel tuleks nime esmakordsel kasutamisel kirjutada välja täispikk nimi ning lisada edaspidi kasutatav lühend selle järele sulgudesse, näiteks sisemajanduse kogutoodang (SKT). Erandi moodustavad vaid üldlevinud lühendid, mille täisnime ei ole üldiselt tavaks pruukida (näiteks USA, ÜRO, WTO jt). Kui töös esineb vähemtuntud lühendeid korduvalt, näiteks infotehnoloogiaalastes töödes, siis on mõttekas kõik lühendid esitada eraldi lehel kasutatud allikate loetelu järel. Kõikidest kasutusele võetud lühenditest tuleb kogu töö ulatuses kinni pidada. Pealkirjades lühendeid ei kasutata.

Ühekohalised arvud (0–9) võib kirjutada tekstis sõnadega, suuremad arvud ja murrud kirjutatakse numbritega, näiteks kaks punkti, kaheksa tööpäeva, 120 ettevõtet. Kui aga ühekohalisele arvule järgneb mõõtühik või tähis, siis kirjutatakse see numbriga. Kõik mõõtühikud kirjutatakse mõõtarvust lahku, erand on protsendimärk. Rahaliste näitajate  puhul esitatakse arvudes kaks kohta pärast koma, protsendiliste näitajate puhul enamasti üks koht pärast koma. Aastaarvud tuleks alati esitada arvuliselt, mitte “käesoleval aastal”, “möödunud aastal” jne. Suured numbrid kirjutatakse tuhandeliste kaupa, näiteks 1000, 10 000, 100 000.

3.1.5 Tabelid

Tabeleid kasutatakse arvulise materjali süstematiseeritud ja kompaktseks esitamiseks. Töö põhiosa ei tohi sisaldada suuri, üle üheleheküljelisi tabeleid töötlemata arvmaterjaliga (näiteks eelarve), vaid need pannakse lisasse. Kõik töös esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega läbivalt kogu töö ulatuses (lihtnumeratsioon). Kirjaliku töö ükski peatükk ega muu osa ei tohi alata ega lõppeda tabeliga. Iga tabel peab olema viidatud enne tabeli esitamist või tehtud eelnevalt lühike sissejuhatus tabelis toodud andmetele. Selleks kasutatakse otsest viitamist (alljärgnev Tabel 2 iseloomustab ...); kaudset viitamist ning sel juhul märgitakse lause lõppu sulgudesse tabeli number (Tabel 2).

Tabeli pealkiri joondatakse vasakule, selle ette kirjutatakse sõna “Tabel” koos tabeli numbriga (poolpaksus kirjas) ning pärast tühikut järgneb tabeli pealkiri tavalises kirjas  kirjasuurusega 12 punkti reavahega 1,5. Pealkirja ja tabeli vahele ei jäeta tühja rida. Tekst ja arvud tabelis esitatakse kirjasuurusega 12 punkti, kuid reavahega 1,5 ja tabel paigutatakse lehe keskele. Kõigil tabeli veergudel peab olema nimetus, soovitatavalt ka esimesel veerul. Veergude pealkirjastamisel tuleb vältida üldisi sõnu nagu näiteks “liik”, “nimetus”.

Näiteks ei kasutata väljendit “Ettevõtte nimi”, vaid “Ettevõte”, mitte “Näitaja nimetus”, vaid “Näitaja” jne. Üldreeglina veerge ei nummerdata. Samuti ei soovitata ilma erilise vajaduseta kasutada veergu “jrk nr”.

[image: image4.png]Tabel 2. Veerg jookseb ulalt alla, rida vasakult paremale
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Joonis 4. Tabeli loomine

Tabeli koostamisel kasutatud andmete kohta, mida ei ole kogunud autor ise, peab esitama vastavad allikad väikeses kirjas (Times New Roman, suurus 12 punkti, reavahe 1,5) tabeli all. Kui tegemist on autori arvutustega, tulebki nii märkida (Joonis 5).

[image: image5.png]Allikas: Eesti piirkondlik .. 2001: 17-19, 44-49.

Allikas: Eesti Statistika ... 2002: 27; autori arvutused.




Joonis 5. Tabelis esitatud andmete allikad

3.1.6 Joonised

Joonisteks nimetatakse kõiki töös sisalduvaid illustratsioone, olgu need siis diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid või fotod. Igal joonisel peab olema allkiri, mis joonisel kujutatut lakooniliselt sõnastab. Joonise allkiri märgitakse joonise alla, joondatuna vasakule, mille ette kirjutatakse paksus kirjas sõna “Joonis” koos joonise numbriga ning pärast punkti järgneb joonise allkiri tavalises kirjas kirjasuurusega 12 punkti reavahega 1,5 (Joonis 7). Joonise ja allkirja vahele ei jäeta tühja rida. Tekst ja arvud joonisel tuleb esitada kirjasuurusega 12 punkti reavahega 1,5 ja joonis tuleb paigutada lehe keskele.

Joonist kujundades tuleks silmas pidada, et seal olev informatsioon oleks selgesti eristatav ning jälgitav, kasutades selleks kohaseid tähistusviise, kuid ei soovitata kasutada taustavärve.

Tuleks veenduda, et arvutis värviliselt nähtav joonis on must-valges trükivariandis sama eristumistasemega. Kõik töödes esitatud tabelid ja joonised peaksid võimaluse korral vastama vormistusnõuetele.
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Joonis 7. Joonise allkirja märkimine
Igale joonisele tuleb töö tekstis viidata enne joonist, pärast joonist võib esitada pikema kommentaari. Analoogiliselt tabeliga tuleb vajadusel märkida ka joonise allikas.

3.2 Kasutatud allikad
Iga uurimus on õpilase looming, kuid kõik teiste autorite seisukohad ja mõtted peavad olema tekstis viidatud (tsiteeritud või refereeritud) ning vastavad materjalid allikate nimekirja bibliograafiliste kirjetena lisatud. Nimekirja lisatakse kõik materjalid, millele õpilane tekstis viitab (või mida kasutab). Allikate loetelu esitatakse nummerdatult tähestikulises järjekorras autorite perekonnanimede järgi, mitme autori puhul esitatakse nimed raamatu tiitellehel esinevas järjekorras. Kui ühelt autorilt on töös kasutatud mitut allikat, siis järjestatakse need allikate nimekirjas ilmumisaastate järgi, alustades varasemast. Kui samal aastal on ilmunud ühelt autorilt mitu väljaannet, siis kasutatud allikate loetelus järjestatakse need töös kasutamise järjekorras, märkides järjestust väljendava tähe aastaarvu järele (Joonis 8)
[image: image7.png]Alas, R., 2002a. Muudatuste juhtimine ja ppiv organisatsioon. Tallinn: Klim.

Alas, R., 2002b. Kuidas muucdan ise ennast? Tallinn: Kilim,




Joonis 8. Allikate loetelu

3.2.1 Raamatud

Raamatud lisatakse allikate nimekirja järgmisel põhimõttel: perekonnanimi (nimed), eesnime esitäht (esitähed), väljaandeaasta, pealkiri, ilmumiskoht, kirjastus (Joonis 9). Kui raamatul on mitu autorit, siis eristatakse nende nimed komaga. Pealkirjades lühendeid ei kasutata, autorita raamatute puhul esitatakse autori nime asemel raamatu pealkiri.

[image: image8.png]Vahtre, L. 1994. Eesti kultwuri ajalugu. Tallinn. Jaan Tonissoni Instituudi Kirjastus.




Joonis 9. Raamatud
3.2.2 Artiklid 

Kui tegemist on artikliga, siis esitatakse bibliograafiline kirje põhimõttel: artikli autor, ajakirja ilmumisaeg, artikli pealkiri, ajakirja nimetus, numeratsioon, kasutatud artikli leheküljenumbrid (Joonis 10).

[image: image9.png]Laar, M. 1091, Eesti soduritest 1T maailmasojas. Vikerkaar 1991, nr. 6, Ik 56-66 |




Joonis 10. Artiklid 
3.2.3 Intervjuud, konverentsimaterjalid, aruanded

Töö koostamisel kasutatakse sageli ka teisi allikmaterjale: intervjuusid, dokumente, aruandeid jms. Intervjuu kohta peavad kasutatud materjalide loetelus olema järgmised andmed: intervjueeritava nimi ja amet (kui on), intervjueerimise aasta ja elukoht, intervjuu pealkiri (kui on) ja tüüp (üleskirjutus või helisalvestis), intervjueerimise kuupäev ja koht (Joonis 11).
[image: image10.png]Pensionsr Johamnes Paju (s. 1926, elukoht Jarvamaa, Koeru) malestused (kirja pandud
2003.2. 165 autori poolt)




Joonis 11. Intervjuud
Konverentsimaterjalide puhul on vaja esitada autor, konverentsi materjali avaldamise aasta, konverentsimaterjali täielik pealkiri, toimetaja või organisatsiooni nimi, konverentsi täielik pealkiri, konverentsi koht, toimumise aeg, kirjastus ja kirjastamise koht.

3.2.4 Arhiivimaterjalid

Arhiivimaterjalide kasutamisel on vaja esitada järgmised andmed: arhiivi nimetus, fondi

(lühend f) number, nimistu (n) number, toimiku (t) number, lehe (l) number (Joonis 12).

[image: image11.png]EAA £250,03,115,124




Joonis 12. Arhiivimaterjalid

Joonisel 7 lahtiseletus: Eesti Ajalooarhiiv, fond 250, nr 3, toimik 15, leht 124.
3.2.5 Elektroonilised allikad

Elektrooniliste allikate puhul tuleb ära tuua autori nimi, selle puudumisel andmebaasi nimi, kust viidatav materjal pärineb, aasta, artikli pealkiri, elektroonilise allika tüüp, materjali täpne internetiaadress, materjali kasutamise kuupäev (Joonis 13).

[image: image12.png]Estiko Rlastar AS, 2003. Erreviite info. [Qulie] hitp://www.plastar.ee ettevotteinfo.php.
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Joonis 13. Elektroonilised allikad

Elektrooniliste allikatena ei ole lubatud kasutada anonüümseid materjale (foorumid, artiklite kommentaarid jms), kasutada võib vaid allikaid, kus on võimalik viidata autorile (korporatsioon, ettevõte, asutus, eraisik).

3.3 Viitamine

Põhinõue on, et viidata tuleb allikatele, mida autor tegelikult on kasutanud, kusjuures kõik tekstis toodud viidatud materjalid peavad kirjetena sisalduma allikmaterjalides. Kõik teistele autoritele kuuluvad seisukohad, probleemipüstitused, tsitaadid, arvandmed jm esitatakse kas täpselt viidatud tsitaatidena või refereeringutena.

Kellegi teise töö või seisukohtade esitamine enda omadena (plagiaat) on keelatud. Plagiaadi ilmnemisel kõrvaldatakse üliõpilane kaitsmiselt ning tööd hinnatakse “puudulikuga” ja/või üliõpilane eksmatrikuleeritakse koolist (vt MK õppekorralduseeskiri).

Tsitaat vastab täpselt originaalile nii sõnastuse, ortograafia, kirjavahemärkide kui ka eristuskirjade (sõrendused jm) suhtes ning see esitatakse jutumärkides. Tsitaati ei panda sõnu juurde, autori mõtet muutvaid sõnu ei võeta välja. Tsitaadis ei tohi liita üheks lauseks mitmest eri kohast võetud lausekatkeid. Viide märgitakse kohe pärast tsitaati lõpetavaid jutumärke, sõltumata sellest, kas see asub lause lõpus või keskel. Kui tsitaati ei esitata täielikult, siis puuduv osa ehk väljajäetavad (autori arvates liigsed) lauseosad või sõnad asendatakse kaldkriipsude vahel mõttepunktidega (/…/).

Refereerimine on teise autori seisukoha vabas vormis kommenteerivat laadi ümberjutustamine.

Refereeringu puhul jutumärke ei kasutata, vajalik on aga viidata algallikale või autorile. Autor annab teise autori töös esitatud seisukohti ja tema teksti teatavaid osi edasi vabas vormis, oma sõnadega. Mõnikord võib refereering tugineda ka mitme autori eri töödele. Sel juhul tuleb neile kõigile ka viidata. On vajalik, et refereeringuid täiendaks ka uurimuse autori oma seisukoht refereeritavas küsimuses.

Kirjalikes töödes on lubatud kasutada ainult nimeviidet. Nimeviite kasutamisel esitatakse viide ümarsulgudes ja viites tuuakse ära autor, materjali ilmumisaeg, raamatu puhul viidatavate lehekülgede numbrid (Joonis 14). Viites esitatakse autori perekonnanimi kas koos eesnimega või ilma eesnimetäheta. Eesnimetäht või eesnimi on vajalik siis, kui viidatakse sama perekonnanimega autoritele (näiteks Reiljan, J. ja Reiljan, E.). Konkreetne viidatav lehekülg (leheküljed) allikast esitatakse pärast aastaarvu kooloni järel.

[image: image13.png]Majandusteadust on defineeritud kui teadust, mis wurib inimese kzitumist soltuvana tema

eesmérgi ja viimaluste mittevastavusest (Arrak 2000: 7).




Joonis 14. Nimeviide
Kui refereering koosneb ühest lausest, siis paikneb viide enne lauset lõpetavat punkti, mitmelauselise refereeringu korral asub viide pärast viimast lauset lõpetavat punkti (Joonis 15).

[image: image14.png]Majandusteadust on defineeritud kui teadust, mis wurib inimese kiitumist sSltuvana tema
eesmérgi ja viimaluste mittevastavusest (Vepssl 1979: 7).

Samu aspekte on rohutarud ka majanduse ldrecoria maaratiuses: "Majanduse tildtecoria
on Gpetus olemasolevate piiratud ressursside vOimalikult efektiivsest kasutamisest inimeste
kasvavate vajaduste rahuldamiseks” (Arrak 19910 ). Lisaks toote eripérale, mis vdib
‘mijutada toote tootmise asukoha valikut, v3ib tootel esineda veel ka selliseid omadusi, mis
sunnivad firmat valima ka eriliste omadustega jaotuskanalit toodete mitigiks. Naiteks
vdivad kdrgteimoloogilised tooted nduda nii mitigieelset kui -jérgset teenindust, mida aga
rahvusvhelised vahendajad ei suuda tagada ning sellest tulenevalt on ettevdte sumnitud
turule sisenemiseks valima mone hierarhilise sisenemismestodi. (Hollspsen 2001: 237)




Joonis 15. Mitmelauselise refereering

Mitme autori korral esitatakse esimeses viites kõik autorid. Perekonnanimed esitatakse vastavalt bibliograafilise kirje järjestusele (Joonis 16).

[image: image15.png]1926, mil Noukogude Liidus (kuid mitte Eestis) toimus rahvaloendus (Goals. Anderson.
Harm 1999: 19),




Joonis 16. Mitme autori korral viitamine

Kui töö mõnes alapunktis refereeritakse teiste autorite käsitlust pikemalt, siis märgitakse see asjaolu ära eelnevas lauses, kuid kogu alapunkti hõlmav refereering ei ole lubatud (Joonis 17).

[image: image16.png]Soome majanduse arengut aastatel 1860~1965 on pahjalikult kasitlenud Riita Hierppe ja

Exicki Pihkala (1991: 21-46),




Joonis 17. Pikema refereerimise viitamine

Kui ühelt autorilt on sama aasta jooksul ilmunud mitu teost, kasutatakse nimeviite puhul järgnevas näites toodud tähistust (Joonis 18).

[image: image17.png]Kasutatud allikates:
‘Talts, M. (2004, 5. november). Eesti esimene poolaasta Euroopa Liidus. Aripée, Ik 56
‘Talts, M. (2004, 20. detsember). Koosto viimalustest iile Atlandi ookeani. iripdev, Iic 7.
Viitamisel:

(Talts 2004z 5-6)

(Talts 2004b: 7)




Joonis 18. Kasutatud allikad ja viitamine

Viidates normatiivaktidele, tuuakse ära viide akti konkreetsele sättele (paragrahv, lõige, punkt), lehekülje märkimine ei ole vajalik (Joonis 19).

[image: image18.png]Tulumaksuseadus, § 26 1g 2.

Tartu Ringkonnakohtu tsiviilasia nr T1-2-781/1995 otsuse p 4




Joonis 19. Normatiivaktidele viitamine

Viidates dokumentidele, juhenditele jms, tuuakse ära vastava asutuse või ettevõtte nimi, vastavalt võimalusele ilmumisaeg (info väljavõtmisaeg) ja leheküljed (Joonis 20).

[image: image19.png]vastavalt kasumiaruandes toodud ... (OU Tritkikoda 2004: 3),




Joonis 20. Dokumentidele viitamine
Viidates elektroonilistele allikatele, järgitakse samu viitamisreegleid, mis muudelegi allikatele viitamisel. Viites esitatakse autori perekonnanimi või asutuse, ettevõtte nimi, materjali kasutamise kuupäev ja lehekülje numbrid (kui on) (Joonis 21).

[image: image20.png]vastavalt rahandusministeeriumi suvisele majandus- ja eelarvetulude prognoosile
(Rahandusministeerium, 30.07.2004)

vastavalt PRIA Kliendiuurimusele (PRIA 22.09.2005: 2-4)




Joonis 21. Elektroonilistele allikatele viitamine

3.4 Lisade kasutamine
Lisad sisaldavad töö põhiosa mõistmiseks vajalikku täiendavat, mahukat informatsiooni (näiteks eelarve). Kõik lisad tuleb pealkirjastada ja nummerdada araabia numbritega vastavalt nende tekstis viitamise järjekorrale. Ainult ühe lisa esitamisel lisa ei nummerdata. Lisa ülemisse paremasse nurka kirjutatakse poolpaksus kirjas sõna „Lisa” ja lisa number. Lühendit “nr” lisa numbri ees ei kasutata, punktiga eraldatult järgneb lisa pealkiri.

Lisad ja nende pealkirjad tuuakse ära sisukorras. Kõikidele lisadele tuleb töös kindlasti viidata. Nagu ka tabelite ja jooniste puhul, tuleb vältida töö sisuga nõrgalt seotud lisade esitamist. Kui lisades esitatakse tabeleid või jooniseid, siis vormistatakse need igaüks eraldi lisana ning vastavale tabelile või joonisele enam eraldi peal- või allkirja ei panda ega ka nummerdata. Kui tabel jätkub mitmel leheküljel, kasutatakse veerunimede ülekandmist (tabeli igal uuel leheküljel esitatakse veerunimed uuesti).
4 TÖÖDE ESITAMINE JA KAITSMINE
Töö kaitsmine ettenähtud päeval toimub järgmise tegevuskava järgi:

1) töö autor esineb 5-minutilise ettekandega, milles ta annab ülevaate oma tööst (teisisõnu – esitab oma töö sissejuhatuse ja kokkuvõtte põhipunktid suuliselt);
2) omapoolse suulise hinnangu (5 minutit) annavad töö retsensendid (hindavad tööd nii sisulisest kui vormistuslikust küljest);
3) töö autor vastab 5 minuti jooksul komisjoniliikmete küsimustele.
Seega kestab ühe uurimistöö kaitsmine 15 minutit

Mida töö kaitsja peaks silmas pidama?

1) Töö suuline kaitsmine pole pelk formaalsus, vaid osa uurimistööst, mis mõjutab lõpptulemust – hinnangut kogu tööle, seega ka hinnet;
2) Ka briljantse kirjaliku töö võib nõrga esinemisega ära rikkuda;
3) Et ennetada küsijate rünnakuid, tasub end asetada küsijate rolli – seega mõelda, mida teie endalt küsiksite, ja püüda leida vastused;
4) Mõelda läbi oma töö nõrgad kohad (need on paratamatult igas töös!) ja püüda neid põhjendada;
5) Kuivõrd esinemisaega on vähe, töö aga mahukas, on töö kaitsmisel abiks slaidiesitlused (teie sõnavõtu kõige olulisemad punktid, ehk ka mõni tabel või diagramm).
5 LÕPETUSEKS…

1) Teie kui töö autor olete aktiivne pool, õpetaja on vaid juhendaja –  nii ei saa õpetaja teie tööd ära teha ;
2) Pöörduge alati ja aegsasti kõikide küsimustega juhendaja poole – muidu ei saa ta teid aidata;
3) Iga uurimistöö on erilaadne, sõltuvalt teemast, allikatest ja uurimismetoodikast – seega tuleb teil konkreetseid näpunäiteid ikkagi juhendajalt juurde küsida.
LISA 1. Tiitelleht

Haljala Gümnaasium

HUVITEGEVUS HALJALA KOOLIS 1990. AASTATEL

Uurimistöö

’
Jaanus Lepik

XI klass

Juhendaja Tõnu Teder

Haljala 2008

LISA 2. Sisukord
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