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SISSEJUHATUS

Kirjalik t60 on iseseisvalt koostatud t00, mis on vormistatud vastavalt Parnu Koidula
Gumnaasiumi kirjalike td6de juhendile ning esitatakse maaratud tahtajal paberkandjal voi

elektrooniliselt. Enamasti koostatakse kirjalik t66 Gpetaja voi juhendaja juhendamisel.
Opilaste peamised kirjalikud to6d on:

e essee;
o referaat;
e Opilasuurimus;

e praktilise t60 kirjalik osa.

Kéesoleva juhendi eesmark on olla abivahendiks Parnu Koidula Gumnaasiumi Kirjalike
toode koostamisel. Juhend koosneb kolmest peatiikist, mis annavad ulevaate Opilastotde
liikidest, Opilasuurimuse etappidest, Ulesehitusest, teksti vormistamisest, korrektsest

viitamisest ja hindamise nduetest.

Juhendis tuginetakse enamasti Haridus- ja Teadusministeeriumi (HTM) maarusele 12.
oktoobrist 2011 nr 62 , Opilasuurimuse ja praktilise t66 ettevalmistamise ning hindamise

tingimused ja kord* ning TU Pérnu kolledi iilidpilastddde juhendile.



1. OPILASTOODE LIIGID JA OPILASUURIMUSE ETAPID

Erinevate Opilastoode kirjeldused ja sisu

Kéesolevas peatikis tutvustatakse erinevate dpilastodde liike, tuues valja nende p&hilised
tunnused ja vormistuslikud eriparad. Kirjalikke t0id tehakse enamasti individuaalselt, kui

Opililesanne ei née ette paaris- v0i grupitdd tulemuse esitamist.

Essee on vabas vormis teaduslikku laadi méttearendus (lihiuurimus) valitud vai etteantud
teemal, mille eesmérk on eelkdige autori isiklike seisukohtade valjendamine ja mille
eesmaérk on ndidata, et dpilane valdab nii sisuliselt kui keeleliselt seda ainest, millest ta oma
lUhiuurimuse teeb (Hirsijarvi et al., 2010). Véidete tdendamine allikaviidetega ei ole
kohustuslik, kull aga on ndutud mottekaigu argumenteerimist. Kirjandusallikate kasutamise
korral tuleb neile viidata vastavalt kdesoleva juhendi viitamisreeglitele. Valdava osa essee
mahust peavad moodustama autori mdtted ja arvamused. Ulatuslik tsitaat ega refereering ei
ole lubatud. Essee maht on kas vaba voi maaratakse dpetaja poolt. Essee enim levinud pikkus

on 5-10 lehekuilge. Essee osad on sissejuhatus, teema arendus ning kokkuvote.

Referaat on probleemi vdi teema teaduslik levaade, mille koostamisel tuginetakse eelkdige
Kirjandusallikate uurimisele. Referaadi eesmark on siivendada Opilaste oskusi todtada
erialase kirjandusega ning arendada valjendusoskust. Referaadis tuleb esitada eri autorite
seisukohti ja neid vdrrelda. Autori omapoolse arvamuse ja jarelduste esitamine ei ole
kohustuslik, vélja arvatud juhul, kui Gpetaja ei maéra teisiti. Opetaja maarab ka ndutava

kirjanduse hulga ning referaadi mahu.

Opilasuurimuse kohta iitleb méruse ,,Opilasuurimuse ja praktilise t66 ettevalmistamise
ning hindamise tingimused ja kord*“ § 1 Ig 1 jirgmist: ,,Opilasuurimus on dpilase vdi dpilaste
poolt Oppekava raames ette valmistatud kirjalik t66. Opilasuurimus p&hjendab
probleemivalikut, annab Ulevaate uurimuse taustast, pustitab uurimiskisimused, pdhjendab

meetodi valikut, kajastab andmeid ja tdendusmaterjali kogumist, kirjeldab tulemusi ning
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esitab nende analiitsi, jareldused ja kokkuvdtte, kasutatud allikate loetelu ning restimee eesti
ja vodrkeeles. Opilasuurimus on algupérane, objektiivne ja siisteemne ning uurimuse
tulemused on tdendatavad, motestatud ja selgitatud. Opilasuurimus kajastab &pilase
uurimistulemusi ja seisukohti ning ei piirdu iiksnes refereerimisega.” (Opilasuurimuse ja

praktilise..., 2011)

Opilasuurimus on individuaaldppe vorm, mis annab vimaluse dpilase arengu suunamiseks
kooliaasta valtel ning toimub dpilase ja juhendaja aktiivse suhtlemise teel. See on eelkdige
protsess ja todmeetod, mille kdigus analliisitakse uuritavat probleemi slistematiseeritud ja
asjakohaselt struktureeritud viisil. Opilasuurimus on uurimisprotsessi konkreetne tulemus
vOi Kkirjalik aruanne, mis kajastab dpilase oskust iseseisvalt moelda ja sisaldab Gpilase oma
seisukohti. See pole referaat, vaid on uurimata v6i véhe uuritud materjali analtiis ja selle

korrektne ning loogiline Kirjapanek.

Opilasuurimus on Parnu Koidula Giimnaasiumi dppekava osa G1 ja G2 klassis (1 + 1
kursust). G1 klassis tuleb ldbida kursus ,,Uurimistd6 alused* ning G2 klassis on ette ndhtud
1 kursus (35 tundi) dpilasuurimuse Kirjutamiseks. Nimetatud kursuste labimise tulemusena

omab dpilasuurimuse koostaja jargmiseid dpivéljundeid:

1) oskab pustitada eesmérke, sdnastada hlipoteesi, votta vastutust pustitatu elluviimisel,

2) tunneb uurimistoo koostamiseks vajalikke eetikanorme;

3) oskab planeerida ja l&bi viia uurimuslikke toid;

4) saab aru ja Opib ajaplaneerimist uurimist6d koostamisel;

5) arendab loovust ja slisteemset mdtlemist;

6) kasutab erinevaid teabeallikaid ja hindab kriitiliselt neis sisalduvat informatsiooni;

7) saab Ulevaate ja kogemuse andmete kogumise, to6tlemise ning analtitisimeetoditest;

8) oskab arvutil vormistada nduetekohase uurimistod vastavalt kooli uurimistédde
koostamise juhendile;

9) oskab esitada uurimist6o tulemusi ning véljendab neid argumenteeritult.

Praktiline t06 on Opilase voi Opilaste (grupitod peab olema pdhjendatud) poolt 6ppekava
raames loodud teos, Gpilasfirma, tehnoloogiline lahendus, 6ppematerjal, tdlketdo voi projekt

ja selle kirjalik kokkuvote. Kirjalik kokkuvote avab praktilise t60 tausta, Kirjeldab



l&htealuseid, eesmaérke, tdoprotsessi ja tulemust ning kontseptuaalset lahendust, tuginedes

vBimalikele teoreetilistele allikatele. (Opilasuurimuse ja praktilise ..., 2011)

Praktilise t66 Kirjalik kokkuvote peab sisaldama teema kasitlust kirjanduse pdhjal
(referatiivne osa), t66 planeerimise Kkirjeldust (ajakava, vajadusel eelarve jms), t66
teostamise kirjeldust koos piltide ja/voi videotega, tooprotsessi analiiisi ja Iopptulemuse

analiiiisi. Praktilised t66d voib liigitada jargmistesse valdkondadesse (ibid., 2011):

« Loomingulised tood: etenduse lavastamine; kontserdikava ettevalmistamine ja selle
esitamine; kirjandus- voi kunstiteose, filmi, heliplaadi vms loomine ja tdlket6o (vt
lisa 9).

« Uritused: konverentsi, konkursi, niituse, dppekiigu vm korraldamine. Praktiline t66
voib olla seotud kooli traditsioonidega, kuid iihepaevased iiritused ei pruugi olla
sageli piisavad taitmaks praktilisele toole ette ndhtud mahtu (vt lisa 6).

« Oppematerjalid: eksami/oliimpiaadi kordamisiilesannete kogumiku koostamine;
oppevahendite valmistamine (muusika- instrumendid, geomeetriliste kujundite
mudelite komplekt, néitlikud tabelid jm) (vt lisa 7).

« Opilasfirma: 6pilasfirmade tegevus Parnu Koidula Giimnaasiumis on kooskdlas
Junior Achievement Eesti poolt koostatud dpilasfirmade todjuhendiga. Opilasfirma
protsess sisaldab endas jargnevaid etappe: toote vai teenuse idee leidmine, driplaani
koostamine, opilasfirma loomine, tegutsemine ja juhtimine, toote miiiik voi teenuse
osutamine, raamatupidamine, opilasfirma Iopetamine, Iopparuande koostamine,
opilasfirma esitlus (vt lisa 8).

» Infotehnoloogiline, arhitektuurne jms tehnoloogiline lahendus: vdib olla
infotehnoloogilise, arhitektuurse (sisaldab tehnilisi joonestusi v6i 3D mudeleid),

veebipdhise keskkonna (veebilehe vms) v6i arvutiméngude loomine jms (vt lisa 10).
Praktilise t60 kirjaliku osa komponendid:

Sissejuhatus ehk p6hjendus. Teema sissejuhatus, ajalugu ja / v&i olukorra Kirjeldus.
Vorreldav probleemi pustitamisega uurimistods: t60 valiku pdhjendus ning eesmargid,

milleni soovitakse jouda ja miks. Lisatakse luhitilevaade eelnevatest analoogilistest toddest.



e T00 kaik. Koosneb tédplaanist ning selle hilisemast analiilisist, samuti to6protsessi
luhikirjeldusest (vOib olla ja&dvustatud ka fotode voi luhifilmina).

e Kokkuvete. Enesekriitiline hinnang praktilise t60 teostamise protsessile, juhendaja
soovitused ja nendest kinnipidamine, abistavate infoallikate tugi praktilise t60
teostamisele, oodatav tulemus ning hinnang oma tééle.

e Kasutatud Kkirjandus: tekstis viidatud allikate tahestikuline loetelu (kasutatud
Kirjandus, ajakirjad ja / vO0i ajalehed, sdnaraamatud, arhiivimaterjalid, interneti-
materjalid, suulised allikad vms).

e Lisad: visandid, pildid, fotod, heli- ja videol8igud vms, mis tdiendavad, kinnitavad voi
kirjeldavad t66protsessi.

e Resumee — lihikokkuvote praktilisest toost vodrkeeles koostoos kooli vodrkeeledpeta-
jatega.

o Esitlus tooprotsessist ja valmis teosest, kaitsekdne. Soovi korral digitaalne portfoolio
/ video valmis objektist, mis vOimaldab opilasel tutvustada oma loomingut

sisseastumiseksamitel, toovestlustel voi mujal.

Projektidele, mida finantseerivad lisaks dpilasele ka muud osapooled (naiteks kaasopilased,
kool voi kohalik omavalitsus), tuleb lisada eelarve ning aruanne raha kasutamise kohta.
Kogu tooprotsessile annab lisavaértuse tehtud t66 kajastamine ning eksponeerimine

meedias, stendidel voi mujal avalikus ruumis nii kooli piirides kui laiemalt.
T60 juhendamine

Praktiliste to0de valikul kasutatakse kooli aineOpetajate ettepanekuid ja soovitusi ning
lepitakse kokku teema(de) valikutes. Juhendaja aitab selgitada Opilasele teoreetilise,
Kirjaliku ja praktilise todga kaasnevat materjali mahtu ning lahendamist vajavaid probleeme.
Juhendaja suunab juhendamisprotsessis Opilast abistavate allikmaterjalidega tutvumiseks

ning réhutab Gpilasele t66 protsessi ja esteetilist [dpptulemuse tahtsust praktilises toos.

Juhendaja(d) peavad olema tasakaalustavad suunajad praktilise t66 valmimisel. Praktilise
t0oga seonduvat dppetilesannet tuleb kavandada nii, et see nduaks Opilaselt pingutust, kuid
arvestaks ka joukohasust. Téhtis on rakendada 6ppet6d kaigus juba Gpitud ja omandatud

teadmisi ning praktilisi oskusi.
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Lisaks koolipoolsele juhendajale vdib Opilane praktilise t66 juhendaja (v6imalusel ja
vajadusel) valida valjastpoolt kooli. Selleks tuleb Opilasel digeaegselt kokku leppida

juhendaja(te)ga praktilise t06 teostamise ajakava.
Praktiliste to6de kasutamine

Praktilised t66d tagastatakse nende autoritele. Praktiliste to0de Kirjalikke osi koos lisadega

hoitakse digitaalsel kujul (teksti-, pildi-, heli-, vdi videofailidena) kooli sisevdrgus.

Opilaste praktiliste téddega seonduvaid materjale kasutatakse kooli 6ppetegevuses, kooli

tutvustavates triikistes, dppematerjalidena jne.
1.2. Opilasuurimuse ja praktilise t66 eesmark

Uurimistoo ja praktilise too iildiseks eesmirgiks on opilase loova eneseviljenduse,
koostoo ja iseseisvalt tootamise oskuse arendamine. Lisaks voimaldab uurimistos voi
praktilise to66 ettevalmistamine ja hindamine omandada opilasel jargmised oskused
(Opilasuurimuse ja praktilise t66 ettevalmistamise ning hindamise tingimused ja kord,
2011):

e uuritava probleemi voi loodava praktilise t66 kohta taustinformatsiooni ja andmete
kogumise ja analiitisimise oskus;

o teoreetiliste teadmiste praktilise rakendamise oskus;

e 66 eesmargile ja probleemile vastavate uurimiskiisimuste voi hiipoteeside sdnastamise
oskus;

e sobiva meetodi ja analiitisivahendite valimise ja rakendamise oskus;

e tegevuse planeerimise, ajalise kavandamise ja kavandatu jargimise oskus;

e teadusteksti koostamise oskus (eelkoige dpilasuurimuse puhul);

e eelarve koostamise oskus (eelkdige praktilise t66 puhul);

e Oma tegevuse ja too analiitisimise oskus;

e 160 korrektse vormistamise oskus;

e kokkuvatte koostamise oskus;

e 150 kaitsmise oskus.
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1.3. Opilasuurimuse ja praktilise t66 etapid

Ké&esolevas peatukis ei ole jargitud dldisi vormistamise reegleid, mis ei luba peatikis
kasutada tumedat Kkirjastiili ega nummerdamist. Seda on tehtud uurimisto0 etappide

rohutamiseks.

Opilasuurimus ja praktiline t66 koosnevad kiimnest etapist:
1) Kursuse ,,Uurimistoo alused* labimine

2) Teema ja juhendaja valik

Teema valikul tuleb silmas pidada:

e teema aktuaalsust ja originaalsust;

e teema konkreetsust ja piiritletust (uurimist66 / Opilasuurimus peab vastuse andma
teemas sonastatud pohiprobleemile);

e vBimalusi erialakirjanduse hankimiseks ja andmete kogumiseks;

e 100 koostaja huve ja voimeid.

Juhendaja on P&rnu Koidula Gumnaasiumi Opetaja. Kui juhendajaks on asjatundja
véljastpoolt kooli, siis tuleb leida kaasjuhendaja kooli dpetajate hulgast (vt tabel 1). Opilasel

ja juhendajal on digus kasutada konsultantide abi valjastpoolt kooli.

Opilane on vastutav, kui ta ei tdida kalenderplaani, ning dpetaja on vastutav, kui ta ei
konsulteeri Opilast. Jargnevas tabelis 1 on toodud juhendaja ja Opilase kohustused

Opilasuurimuse koostamisel.
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Tabel 1. Juhendaja ja dpilase kohustused Gpilasuurimuse ja praktilise t66 koostamisel.

Juhendaja Opilane

e aitab plstitada t66 eesmérki ja kavandada to6 | e otsib teemakohase kirjanduse ja allikad;

ulesehitust; e kogub ja analiusib uurimismaterjali
e annab suuna teemakohase Kkirjanduse ja sisuliselt;

algallikate otsimiseks; e annab perioodiliselt juhendajale aru t66
e aitab koostada uurimistdd kalenderplaani; kaigust;
e konsulteerib 6pilast uurimistod kaigus; e vastutab t60s esinenud andmete Gigsuse
e kontrollib t66 valmimist osade kaupa; eest;
¢ hindab &pilase toé6protsessi; e vormistab t66 nbuetekohaselt;
e annab kirjaliku hinnangu dpilase t6ole; e esitab t60 juhendajale ja retsensendile;
e vastutab lubades t66 kaitsmisele. e Kkaitseb t66d kaitsmiskomisjoni ees.

3) Kava ja kalenderplaani koostamine

Uurimis- ja praktilise t06 koostamisel jargitakse juhendajaga koostods kokku lepitud

ajakava.
4) Allikmaterjalide valik ja labitd6tamine

Autor lahtub t66 temaatikast. Lubamatu on teiste autorite andmete, tekstide ja tsitaatide

kasutamine algallikale viitamata. Plagieeritud toid ei lubata kaitsmisele.
5) Vaatlus-, katse- ja kisitlusandmete kogumine

Autor lahtub uurimis- voi praktilise t66 eesmarkidest. Mdne teise uuringu raames kogutud
andmete kasutamisel oma t66s peab kindlasti olema luba andmete valdajalt voi autorilt (ka

sel juhul, kui autor ise osales andmete kogumisel).

Uuringus osalemine on vabatahtlik, vajalik on osalevate inimeste anonulmsuse ning
konfidentsiaalsuse tagamine. Uuringus osalevate isikute personaalsete andmete, fotode,
videosalvestiste jms materjalide avaldamiseks peab olema isikute v6i nende tdiskasvanud

esindajate ndusolek.
6) Teksti kirjutamine ja to6 esimese variandi esitamine juhendajale

T60 esimene versioon esitatakse juhendajale vastavalt kalenderplaanis mérgitud tahtajaks.
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7) Teksti viimistlemine ja t06 16plik vormistamine

Autor lahtub uurimistéd ja praktilise t60 kirjaliku osa vormistamisel Parnu Koidula

Gumnaasiumi Kirjalike t66de juhendis esitatud nduetest.
8) T esitamine

Valminud uurimistdd voi praktilise t60 kirjalik osa tuleb esitada kokkulepitud téhtajaks
juhendajale ja retsensendile. Autor saadab t66 PDF-failina korrektselt nimetatuna (autori
nimi_o0ppeaasta_klass_teema) juhendajale, kes laadib faili Ghiskasutuses olevasse kausta

,,Opilaste uurimistodd / dppeaasta* Office 365 Sharepoint keskkonnas.

Kaitsmisele lubatakse ainult téhtajaks esitatud, korralikult vormistatud ja retsenseeritud

t06d. Tood retsenseerib tiks Parnu Koidula Glimnaasiumi dpetaja.

Retsensent leitakse autori ja juhendaja koostods Parnu Koidula Gumnaasiumi Opetajate
hulgast voi maarab retsensendi kooli 6ppejuht. Retsensendile esitatakse t66 hindamiseks
vahemalt n&dal enne kaitsmist. Retsensent koostab t00 retsensiooni ja esitab selle véhemalt
kaks pdeva enne kaitsmist Opilasele elektroonselt. Retsensiooni pdhjal t66 Kirjalikus osas

muudatusi teha ei ole lubatud.
Retsensioon peab vélja tooma:

e 00 vastavuse eesmargile;

e probleemi lahendamise pohjalikkuse ja teaduslikkuse;

e uurija enda panuse osatahtsuse;

e eesmérgi lahendamise otstarbekuse;

e vastavuse vormistusnouetele;

e tO0 peamised vaartused ja puudused.

Retsensent lisab retsensioonile ka kiisimused, millele ootab kaitsmisel vastuseid.

Opilasuurimuse ja praktilise t66 retsensiooni alusvormid on toodud lisades 5.1. ja 5.2.
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9) To66 kaitsmine

Opilasuurimuse ja praktilise t66 kaitsmine on avaliku esinemise vormis suuline ettekanne,
mida on soovitav illustreerida naitliku abimaterjaliga (stendid, multimeedia, auvised,
valminud toode jms). Kaitsekdne peab olema arusaadav, dpilane peab lihidalt pohjendama
t06 teema valikut, selgitama t60 eesmarki, tooma valja tulemused, ldistused ja jareldused.

Kaitsekdne pikkus on kuni 10 minutit, mida toetab slaidiesitlus, kus on &dra toodud:

teema valiku pdhjendus;

e uurimiskusimus / uurimist66 voi praktilise t60 hiipotees ja eesmark;
e meetodite ja Ulesehituse tutvustus, péhjendus;

e lihike sisuiilevaade;

e kokkuvote, milleni jouti, kas eesmaérk sai tdidetud.

Ettekandele jargneb juhendaja ja retsensendi lihike sGnavdtt ning kiisimused retsensendi,
komisjoni liikmete ja kuulajate poolt, millele t66 kaitsja lihidalt vastab. Soovi korral on t66

autoril voimalus 16ppsonaks.

10) Opilasuurimuste kasutamine

Opilasuurimusi koos lisadega  hoitakse digitaalsel kujul (teksti-, pildi-, heli-, Vi
videofailidena) kooli sisevdrgus voi paberkandjal kooli raamatukogus. Opilasuurimustega
seonduvaid materjale kasutatakse kooli Oppetegevuses, kooli tutvustavates triikistes,

Oppematerjalidena jne.
1.4. Andmete kaitse ja eetikanduded dpilasuurimustele

Opilastdd koostamisel tuleb jargida alljargnevaid eetikandudeid:

1. Andmete kogumiseks ja tootlemiseks tuleb kisida ndusolekut uuringul osalejalt.
2. Uuringus osaleja voib taganeda oma ndusolekust igal ajal.
3. Opilase uurimistdd kaigus kogutud andmeid séilitatakse ainult kooli arvutivdrgus

nimelisel vBrgukettal.
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Kogutud (isiku)andmed kustutatakse vorgukettalt 1 kuu peale t66 positiivset kaitsmist
vOi hindamist. Kogutud anoniitiimsete andmete pikemaajaliseks sdilitamiseks tuleb
kisida ndusolekut kooli juhtkonnalt.

Isikuandmete kogumisel tuleb ldhtuda minimaalsuse pB&himdttest. Andmeid tuleb

koguda nii vahe kui vdimalik teatud eesmargi saavutamiseks (Andmekaitseinspektsioon,

2019).

Enne uuringu labiviimist tutvub uuringu labiviija andmete kogumise pohimdtete hea

teadustavaga Tartu Ulikooli Eetikaveebis (TU eetikaveeb, 2017).

. Tartu Ulikooli inimuuringute eetika komiteelt tuleb uuringu labiviimiseks kiisida luba

alljargnevatel juhtudel:

« inimuuring - teaduslik uurimistdo, mida viiakse 1&bi isikut tuvastada vimaldavate
andmetega ja/vdi millega voib kaasneda koormus inimese fiilsilisele vdi vaimsele
tervisele.

» loomkatse - uuringus kasutatakse katseloomi teaduslikul v6i hariduslikul eesmaérgil.
Naiteks erinevate uuringute korraldamise kaigus, ravimite, toitude ja muude ainete
ohutuse kontrollimiseks, hariduse omandamise kaigus voi kohtuekspertiisi uuringute

tegemiseks. (TU inimuuringute eetika komitee, 2021).
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2. KIRJALIKE TOODE STRUKTUUR JA VORMISTAMINE

2.1. Uldnduded ja vormistamine

Parnu Koidula Gumnaasiumi kirjalikud t66d vormistatakse siinkohal toodud ndéudeid
jargides, kui 6piulesande andja ei ole 6elnud teisiti. Kirjalikes td6des on kindlad alajaotused

ja nende jarjestus on jargmine:

o ftiitelleht;

e sisukord;

e sissejuhatus;

e pohiosa;

o kokkuvote;

o allikaloend,;

e lisad (pdhjendatud, pohiteksti tadiendavad);

e kokkuvote voorkeeles (pealkiri vastavas keeles);

e Kkinnitusleht koos autori(te) ja juhendaja allkirjadega.

Véga oluline on t60 keeleline ja stiililine korrektsus. T66 pealkiri peab andma lugejale selge
ettekujutuse uurimisprobleemi pdhiolemusest. Pealkirjades tldjuhul lihendeid ei kasutata.
Kirjalik t66 vormistatakse arvutil tekstitéotlusprogrammiga ning jargitakse uldiselt

tunnustatud teadust60 vormistamise néudeid:
2.1.1. T6O vormistus

T6O esitatakse A4 (210x297 mm) formaadis. T66 vormistatakse reavahega 1,5, vabade

servade laius on 2,5 cm.
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2.1.2. Laadide kasutamine

Tabel 2. Laadide kasutamine

Tekstiosa Nouded laadile
PEALKIRI 1 Kiri Times New Roman, labivalt
suurtdhtedega, suurus 16 p, paks, must,
vasakjoondusega, reasamm 1,5 ning vahe 72 p
enne 16iku ja 0 p parast I16iku. Laadis méirata,
et enne PEALKIRJA 1 on lehekiiljepiir.
Pealkiri 2 Kiri Times New Roman, suurus 14 p, paks,
must, vasakjoondusega, reasamm 1,5 ning
vahe 12 p enne I5iku ja 0 p pérast 15iku.
Pealkiri 3 Kiri Times New Roman, suurus 12 p, paks,
must, vasakjoondusega, reasamm 1,5 ning vahe
12 p enne I6iku ja 0 p pérast 16iku.
Pohitekst Kiri Times New Roman, suurus 12 p, must,
réopjoondusega, reasamm 1,5 ning 18igu ees ja
jarel kasutatakse 18iguvahet Auto.

2.1.3. Kirjalike t66de p&hitekst

Pealkirjades sonu ei poolitata, ltihendeid Gldjuhul ei kasutata ja pealkirja 10ppu punkti ei
panda. Kui pealkiri koosneb mitmest lausest, pannakse iga lause 16ppu punkt, vélja arvatud

viimane lause.

Igat uurimist06 osa: sisukorda, sissejuhatust, uut peattkki (v.a alapeatikk nt 1.1., 1.2. jne),
kokkuvote, kasutatud Kkirjandus, lisad, voorkeelne kokkuvdte) alustatakse uuelt lehekiiljelt.
Iga loetletud osa ette jaetakse neli tihja rida (Times New Roman, Kirjasuurus 12 punkti,
reavahe 1,5 ja I8iguvahe 0) vdi 72 punkti. Neli tlihja rida jéetakse vaid esimese suure

pealkirja “Lisad” ette. Koik iilejddnud lisad algavad esimeselt realt.

T6O tekst jaotatakse ldikudeks, kasutades roopjoondust (Justified). Teksti trukkimisel
vajutatakse klahvi Enter mitte iga rea I6pus, vaid ainult 16igu I6petamisel. Taandridu I8ikude

tahistamiseks ei kasutata.

Kdneviis ja -vorm, milles kogu t66 kirjutatakse, on kogu td6 ulatuses Gihtne. Mina- vdi meie-

vormi asemel kasutatakse umbisikulist vormi (uuritakse, vorreldakse, mitte uurin, vordlen).
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Eelistada tuleb kindlat kdneviisi, sest tingiva kdneviisi kasutamisel jatab autor mulje, et ei

ole oma seisukohtades kuigi veendunud.
2.1.4. Peatukid

Toos on eri peatiikkidena tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, t66 pohipeatiikid olenevalt
teemast, kokkuvote, kasutatud kirjandus, resiimee ja lisad. Pohipeatiikid voivad jaguneda
alapeatiikkideks. Alapeatiikkide tegemise korral peab neid olema vahemalt kaks, tiksikut
alapeatiikki ei tehta. Uhe sisupeatiiki (v0i alapeatiiki) pikkus peab olema vahemalt 1,5 Ik.

Uks 16ik koosneb vahemalt viiest lausest.
T60 Uhtki peatukki (sh alapeatukki) ei tohi alustada ega I6petada joonise voi tabeliga.

Iga peatiikki alustatakse uuelt lehelt lisades lehekiiljepiiri (Ctrl + Enter). Alapeatiikke ei

alustata uuelt lehelt.
2.1.5. Pealkirjad

PShipeatiikkide pealkirjad alates sissejuhatusest vormindatakse suurtahtedega ja Pealkiri 1
laadis. Alapeatiikkide pealkirjad tehakse Pealkiri 2 laadis. Kui alapeatiikkidel on omakorda
alapeatiikid, tehakse need Pealkiri 3 laadis. Nouded pealkirjalaadide vormindamise kohta on
vilja toodud peatiikis 2.1.2. (vt tabel 2).

Pealkirjad joondatakse lehe vasakusse serva (tekstipaigutus Align Left). Pealkirja ja jargneva
(voi samal lehekuljel eelneva) teksti vahe on 12 punkti. Sisu pealkirjad (sissejuhatuse ja
kokkuvotte vahel) nummerdatakse (htsesse susteemi, kasutades pealkirjalaade (Heading

Numbering).

2.1.6. Pealkirjade nummerdamine

Peatlikid ja alapealkirjad nummerdatakse araabia numbritega. Pealkirjade nummerdamiseks
kasutatakse tekstiprogrammi mitmetasemelise loendi tegemise voimalust. Pealkirja ees
oleva numbri jarel peab olema punkt (nt 3.2.2.). Tekstiprogramm nummerdab automaatselt
koik pealkirjad, nummerdus eemaldatakse sissejuhatuse, kokkuvaotte, kasutatud kirjanduse

ja lisade eest
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2.1.7. Sisukord

Sisukord luuakse sisukorra lisamise késu abil, sel juhul ilmuvad pealkirjalaadide abil
koostatud pealkirjad automaatselt sisukorda (MS Word: Viited > Sisukord). Sisukorra
pealkiri “Sisukord” ei tohi olla laadis Pealkiri 1 (st “Sisukorda” ei kuvata sisukorra loetelus).
Kiill aga kasutatakse sisukorra pealkirjas kirja suurust 16 p, paks kiri vasakjoondusega nagu

on Pealkiri 1 laadil, et too uldilme oleks tihtlane.

Sisukorras pole vdimalik parandusi sisse viia, seda tuleb teha tekstis endas. Tekstis

muudatuste tegemise jarel on vaja sisukorda varskendada.

2.1.8. Lehekulgede nummerdamine

Lehekiiljed nummerdatakse. Lehekiiljenumbrid paigutatakse lehe alumisse serva keskele.
Kdik lehekiljed nummerdatakse (htsesse susteemi: Lehekilje number paigutatakse
lehekilje alumise serva keskele. Tiitellehel lehekiiljenumbrit ei ndidata, kuid tiitelleht
arvestatakse esimeseks leheks. Lehekilje numbrid lisatakse automaatselt ja méaratakse

esimese lehe erisus.

2.1.9. Loetelu

Loetelude puhul on reavahe 1,5 ja Idiguvahe 0.

2.1.10. Sidekriipsu ja mottekriipsu kasutamine

Kui reas tekivad suured tuhikud, kasutatakse poolitamist (Ctrl + sidekriipsuklahv
tekstitootluses, nt Word ja LibreOffice Writer).

Sidekriips on liithem kriips ja seda ei iimbritseta tithikutega. Naiteks: Kagu-Eesti, C-vitamiin,

PIN-kood, 18-aastane, maisi- ja odrajahu.

Mottekriips saadakse klahvikombinatsiooniga Ctrl + numbrisdrmistiku miinus voi Alt +
0150. Mottekriips iimbritsetakse tiihikutega. Naiteks: Tabelid, joonised, lisad — kaik need
tuleb nummerdada. Ponev, vahvate piltidega ja kergesti loetav — selline peabki iiks raamat
olema. Mattekriipsu kuni asendajana ei lisata tiihikuid, naiteks: 10-20 aastat, 2022—2023.
aastal, 40-50%, 10-15 km.
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2.1.11. Arvud ja thikud

Uhikute mérkimisel on numbri ja sdna vahel tihik. Erandiks on protsendi ja kraadi tahiste
kokku Kkirjutamine eesoleva arvuga (majanduskasv 4,1%, kalle 8°). Ajavahemiku vms puhul
on tuhik viimase arvu jarel (1675 aastat, aastatel 1990-2006).

Arvude kasutamisel kirjutatakse tihekohalised arvud sdnadega, tlejdénud arvud numbritega.
Ké&andelbppe arvudele ei lisata. Jargarvu jarele pannakse punkt. Arvud, millele jargneb
modtuhiku nimetus, Kirjutatakse numbritega ning arvu ja mootiihiku vahel on ks tihik (nt
50 kg). Aastaarvud maérgitakse ainult arvudega. Miljonite ja miljardite puhul kasutatakse

arvude ja sdnade kombinatsiooni.
2.1.12. Luhendid

Erialaseid mdisteid ja termineid voib tahistada lihenditega. Nende esmakordsel kasutamisel
lisatakse sulgudesse edaspidi kasutatav lihend. Naiteks: Riigi majandusarengut naitab
sisemajanduse kogutoodang (SKT). Uldtunnustatud ja -levinud lilhendeid voib kasutada
ilma selgituseta. Naiteks lause: Eesti Vabariik on URO liige. Pealkirjades lihendeid ei
kasutata. KOoiki kasutusele voetud luhendeid tuleb kasutada jérjekindlalt. Kehtivate
Oigekeelsusreeglite kohaselt eestikeelsete liihendite 16ppu punkti ei panda, vélja arvatud
lihendid, mis langevad kokku mone eestikeelse sdnaga (s.a — sel aastal). VVoorkeelsete

lihendite puhul lahtutakse selles keeles kujunenud tavadest.
2.2. Kirjalike toode tiitelleht

Tiitelleht peab sisaldama jargmist informatsiooni (vt lisa 1):

«  kooli nimi;

+ 100 taielik pealkiri;

o tO0 liik;

» koostaja ees- ja perekonnanimi;

+ klass;

* juhendaja ees- ja perenimi koos teaduskraadi vdi kutset nditava tiitliga;

« t66 valmimise koht ja aasta.
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Tiitellehe iga element paikneb omaette real, t60 kaitsmise koht ja aastaarv samal real, kuid
koma nende vahele ei panda. Iga rida algab suure tdhega, lausete (ridade) 16pus punkti ei
ole, kirja suurus 12 pt. T66 pealkiri vormistatakse paksus kirjas (Bold) kirjasuurusega 16
punkti.

2.3. Kirjalike t60de sisukord

Tiitellehe jarel asub sisukord, mis sisaldab uurimistd6 osade, sh peatlikkide ja alajaotuste
pealkirju ja vastavate lehekulgede numbreid. Sisukorda ei kuulu tiitelleht ja sisukord (vt
ké&esoleva juhendi sisukorda). Sisukord vormistatakse arvutil automaatselt. Seda on vdimalik
teha ainult juhul, kui pealkirjades on kasutatud automaatseid pealkirjalaade. Sisukorra
Kirjastiil peab olema tervikuna Times New Roman, kirja suurus 12 punkti, reavahe 1,5 ja

I6iguvahe 0.
2.4. Kirjalike t66de sissejuhatus
Sissejuhatus on lihike (1-2 1k) ja see sisaldab jargmist:

e teema sissejuhatust ja valiku pGhjendamist;

e uurimisprobleemi kirjeldamist ja olulisust;

e {00 eesmargi sdnastamist (millisele probleemile otsitakse lahendust);
e hupoteesi(de) v6i uurimiskisimus(t)e sGnastamist;

e (levaadet uurimist60 meetoditest;

e (levaadet peamistest allikatest;

e (ilevaadet t60 alamosadeks jaotamise pohimdtetest.

Teema kirjeldamisel tutvustatakse hetkeolukorda (mujal maailmas ja / vOi Eestis), selle
parendamise vajalikkust ja vO@imalikke uurimise takistusi. Teema valiku pdhjendusena
tuuakse valja, miks teema valiti. Uurimisprobleem esitatakse voimalikult t&pselt ning
selgitatakse, miks selle probleemi kasitlemine on oluline. Uurimisprobleem vdib olla néiteks
valjendatud nii: Varasematest uuringutest (viide uuringutele) on selgunud, et Opilaste
Oppeedukus on langenud ja k&esolevas t06s soovitakse leida meetodeid dppeedukuse

tOstmiseks.
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Too eesmark peab andma selge ettekujutuse, mida soovitakse t60 tulemusena saavutada.
Eesmérk véljendab mitte lihtsalt tegevust (anda Ulevaade, uurida, analliisida jms), vaid selle
tegevuse oodatavaid tulemusi (teha ettepanekuid, to6tada vélja vms). Naide: Uurimuse

eesmark on valja selgitada X kooli 6pilaste Gppeedukuse seos huvialaringides osalemisega.

Uurimiskisimus selgitab, miks uUldse on vaja uurimust teha ja see sOnastatakse

kisilausena. Ndide: Kas ja kuidas huvialaringides osalemine parandab dppeedukust?

Hupotees on tdestamata tees, mis eeldatavasti annab vastuse kusimusele, mille uurimistéo
autor seab, ning mis koosneb enamasti seostest uuritavate faktide vahel (Kalle & Aarma,
2003). Hupoteese kasutatakse seletavas ja vordlevas uurimuses, aga ei kasutata kirjeldavas
ega kaardistavas uurimuses, sest hiipoteese ei saa tdestada kirjeldamisega (Hirsijarvi et al.,
2010). Hulpoteesid esitatakse vaidetena: X kooli pdhikooli Opilaste Oppeedukuse ja
huvialaringides osalemise vahel on suurem seos kui giimnasistidel ja need peavad pdhinema
teoorial: Varasemad uuringud on naidanud, et pohikoolidpilased, kellel on vahemalt ks

huviala, on rohkem dppimisele pihendunud.

Ulevaade uurimismeetoditest tahendab Ilhikest Ulevaadet sellest, millist meetodit
kasutatakse, kas kvantitatiivset, kvalitatiivset voi mdlemat, ja miks. Peamiste allikate puhul
tuuakse vélja, millistele teoreetilistele kasitlustele pdhinedes uurimisprobleemi lahendatakse

ja milline on peamine erialakirjandus, millele tuginetakse.

Hea toon on ka kdigi t60 valmimisele kaasa aidanud isikute tanamine sissejuhatuses.

Sissejuhatuses ei esitata to6o tulemusi ega jareldusi.
2.5. Kirjalike t66de pdhiosa

Pdhiosa (vdhemalt 12 Ik, soovituslikult mitte Gle 25 1k) koosneb referatiivsest, uurimuslikust
ning analliisivast osast ja selles antakse vastused sissejuhatuses tdstatatud kusimustele voi
pustitatud eesmargile. Uldjuhul on eristatud allikatel pdhinev teoreetiline osa ning autori
poolt I&bi viidud kisitlus voi praktiline tegevus ja selle analuilis, jareldused ning ettepanekud,
mida nimetatakse empiiriliseks osaks. Alapeatiikid peavad olema teemale vastavalt

loogilises jarjestuses ja andma piisava llevaate, et uurimuslikus osas tehtut mdista.
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Teoreetiline osa (ka praktilise t66 puhul) sisaldab teema Ulevaadet, vajalikke mdisteid ja
definitsioone, vajadusel ajaloolist kasitlust, vdimalusel varasemaid uuringuid vo0i katseid
ning Eesti ja vélisautorite tulemuste Ulevaateid. Tugineda vGib teemakohastele raamatutele,
(teadus)artiklitele (sh internetis kattesaadavatele), tlikoolide 16putéddele ja uurimistdodele,

mis on kaitstud komisjonide ees (sh dpilasuurimused).

Praktiliste t6ode puhul on empiirilises osas ulevaade praktilisele tegevusele eelnenud
ettevalmistustoddest, 1abi viidud praktilisest tegevusest, selle tulemuste anallitis ning
jareldused ja ettepanekud. Kui praktiline t66 on mdne koolilirituse korraldamine, siis peab

selle kooskdlastama kooli huvijuhiga.
2.6. Viitamine kirjalikes to6des

Kdik kirjaliku t66 koostamisel kasutatud allikad on &ra toodud t66 kasutatud materjalide
loetelus ja kdikidele loetelus nimetatud allikatele tuleb t6os viidata. Uldtuntud seisukohtade
esitamine viitamist ei vaja. Allikatele viidatakse nii otsese tsiteerimise, refereerimise kui ka
parafraseerimise kaudu. Tekstis esitatakse autori perenimi (autorite perenimed) ja teose
ilmumise aasta. Kui t66l autor puudub, esitatakse pealkiri (pika pealkirja puhul 2—3 esimest
sona) ja teose ilmumisaasta. Viidete vormistamisel lause 16pus on enne alati sulgudes viide

ja seejarel peale sulgude I6ppu punkt.

Jargnevas tekstis on rohutatult toodud olulised mdisted ja tegevused, mida viitamisel
tuleb jargida.

Tsitaat esitatakse jutumarkides ja see peab tépselt vastama originaalile. Tsitaadi algusest,
keskelt vOi 10pust ara jéetud sOnade asemele pannakse mottepunktid. Tsitaat pannakse
jutumarkidesse ning sellele lisatakse autori perenimi, teose ilmumise aasta ja lehekiilje

number. Viide margitakse kohe pérast tsitaati I6petavaid jutumarke.

Refereering annab edasi teise autori t00s esitatud véited ja seisukohad vabas vormis, oma
sOnadega. Jutumérke ei kasutata, kindlasti peab aga olema viidatud autorile voi allikale. Kui
refereering on Uks lause, siis paikneb viide enne lauset I6petavat punkti. Mitmelauselise

refereeringu korral on viide parast viimase lause punkti.
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Tsitaatide ja refereeringute korral kasutatakse ainult tekstisisest viitamist. Kui

refereering koosneb Uhest lausest, siis paikneb viide enne lauset Idpetavat punkti.
Tekstisiseses viites esitatakse allikmaterjali autori perekonnanimi, t66 ilmumise aasta.
(Toomela, 2016)

Kui kasutatakse Uhe autori poolt samal aastal vélja antud erinevaid teoseid, siis lisatakse

valjaandmise aasta jarele vastavalt a, b jne.
(Meos, 20023, Ik 134); (Meos, 2002b, 1k 124)

Juhul, kui Uhele ja samale allikale viidatakse samal lehekdiljel mitu korda jarjest, tuleb

kasutada parast esimest viidet jargmistel kordadel lihendit ibid.
(ibid., 1k 124)
Ibidem — samas kohas Id k

Kui viidataval allikal on kaks autorit, siis tuleb panna viitesse mélema autori nimed ja nende

vahele komad.
(JOgi & Aus, 2015)

Rohkem kui kahe autoriga teoste puhul tuleb panna viitesse esimesena margitud autori nimi

ja lisatakse lihend jt.
(Anspal et al., 2019)

Entsiiklopeediale v6i sGnaraamatule viidates margitakse selle teose nimi voi lihend,

ilmumisaasta ja viide mérksonale koos lthendiga sv (sdnaviide).
Ndited

Igasugune informatsioon esineb ja sdilib (pisib malus) p&himdtteliselt teksti kujul
(EE, 1996 sv haldus).
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Flusika on Oppeaine, milles Opetatakse flusikateaduse alg- ja pohiteadmisi
(Vikipeedia, 2010 sv flusika).

Kui viidatakse autorita publikatsioonile, tuuakse viites pealkirja esimesed s6nad ja kolm

punkti ning ilmumisaasta. Noue kehtib ka internetimaterjalide kohta.
Néited

Kaugdppekorraldust on kasitlenud ka A. Kana ja M. Udam (Oppimine ja 6petamine
..., 2005).

Hindamismudelite loomine on raske, kuid kasutamine kerge (Creating Rubrics ...,

2006).

Kui viidatakse internetis avaldatud materjalile, millel puudub avaldamise kuupéev,

margitakse sulgudesse n.d. (no date, “Kuupéev puudub™).

Pstihholoogid pddravad téhelepanu kaitumisele seose uute tehnoloogiate

kasutuselevdtuga (American Psychological Foundation, n.d.)

Tanaseks on véljatdotatud ohutumaid ravimeid kokaiini asenduseks. (Tervise

Arengu ..., n.d.)

Kui viidatakse ilma pealkirja ja autorita internetimaterjalile, siis margitakse viitesse

kodulehe nimi.
Eesti Draamateatri teatrijuht on Rein Oja (Eesti Draamateatri kodulehekdilg).

Kirjaliku t606 teoreetilises on lubatud péhjendatud mééral viidata Al (Artificial intelligence)
allikale. Tekstisisesel viitamisel tuleb tépselt esitada Al-le esitatud viiba formuleering ning
mis kuupé&eval ja millist tehisintellektil pdhinevat rakendust kasutati. Kasutades uurimist60
teoreetilises osas tehisintellekti, kirjeldatakse, milliseid kisimusi tekstirobotile esitati,
milline oli saadud vastus ja mil méaaral seda muudeti (néide 1). Konkreetset kasutusviisi saab
tekstis ka jooksvalt kirjeldada. Al-It saadud vastuste taistekstid voib panna too lisasse (néide
2). Tekstiroboti kasutamise viis peab olema Kirjelduse jargi Uheselt mdistetav, st millises

ulatuses ja millisel moel on seda t66s rakendatud. (Tartu Ulikooli suunis..., n.d.).

26



Naide 1.

Selle t606 koostamise kaigus kasutati ChatGPT-d ideede kogumiseks / ... mdistele

vastamiseks. Tulemus oli jargnev: “........... 7
Ndide 2.

Tekstirobotisse sisestati jargmised viibad: ,,Kuidas viidata tekstirobotile?*. Saadud
véljund oli jargmine: ,,.......... “. Viéljundit muudeti jargmiselt: “............. ” . (OpenAl,

2023; vt taisteksti lisas X).

Jargnev definitsioon pohineb ChatGPT 19. septembri 2023. aasta vastusel kiisimusele ,,Mis
on.....“. Tulemus oli jirgmine: “....." (OpenAl, 2023; vt tiisteksti lisas X). (Tartu Ulikooli

suunis ..., n.d.).

Refereerimisel antakse allikmaterjalis olev vastav teksti osa edasi oma s6nadega. Jutumarke
ei kasutata. Kill on vajalik viidata autorile, ilmumisaastale ja konkreetsele lehekiiljele. Kui
muudetakse aga ainult Uksikuid s6nu ja kasutatakse kill korrektset viidet allikale, on siiski

tegemist plagiaadiga.

Tsiteerimisel pannakse tsiteeritud tekst jutumarkidesse ja viitamisel nididatakse ka tapne
lehekiilg. Juhul, kui tsiteeritavast lausest on osa vilja jaetud, tuleb esitamata teksti asemele

paigutada iimarsulud, mille vahel on kolm punkti.

On huvipakkuv, et “kuigi infotehnoloogia on tohutult arenenud (...) eelistasid just nooremad

opetajad endiselt traditsioonilise Gpetamise meetodeid” (Tamm, 2007, 1k 18).

Kaudne viitamine on viitamine teiste autorite kaudu. Kasutatakse erandjuhtudel ainult siis,
kui esmaallikas on kattesaamatu. Tekstis tuleb sel juhul viidata esmaallikale ja sulgudes
mérkida juurde tegelikult kasutatud allikas. Viidatud allikate loetelus kirjeldatakse ainult
tegelikult kasutatud allikas.

(Rachlin, 1991, viidatud Krull, 2018)
Odom jt (1999, viidatud Nelis & Pedaste, 2020)
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Loetelude viitamisel tuleb kohe loetelu alguses esitada viide allikale, et oleks selge, et see
pole autori enda looming. Mdnikord vdib refereering tugineda ka mitmete autorite
erinevatele toéddele. Sel juhul tuleb neile kdigile ka viidata. On vajalik, et refereeringuid

taiendaks ka t60 autori omapoolne seisukoht refereeritavas kiisimuses.

Isiklikud vestlused, intervjuud jms on taastamatu materjal. Autori seisukohad tuuakse dra
tekstis. Tekstisisene viide sisaldab info esitamise viisi ja aega (K. Allik, e-kiri, 09.11.2015;

M. Must, suuline vestlus, 28.09.2015). Allikmaterjalide loetelus sellist materjali ei kajastata.

Kasutatud materjalide loetelu on t60s pérast kokkuvdtet (sh kirje tekstiroboti kohta).
Loetelu peab olema téhestikulises jarjekorras ja sisaldama kdiki allikaid, mida antud t66
kaigus kasutati. Loetelu kirjastiil peab olema tervikuna Times New Roman, kirja suurus 12
punkti, reavahe 1,5 ja I6iguvahe 0. Viidatud allikad loetletakse autori(te) perekonnanime(de)
tahestikulises jarjekorras, autori(te) nime(de) puudumisel pealkirja esimese sdna jargi (vt

kaesoleva juhendi kasutatud materjalide loetelu).

Plagiaat ehk loomevargus on v@draste teoste vdi nende osade avaldamine enda omadena

vOi nende ulatuslik kasutamine allikale viitamata.
2.7. Tabelite, jooniste ja valemite kasutamine kirjalikes t60des

Tabelit, joonist voi fotot, mis ei ole autori enda poolt koostatud voi tehtud, tuleb viidata nagu
tavalist allikat. Tabeli pealkiri pannakse tabeli kohale ja kdik tabelid nummerdatakse.
Jooniste pealkiri pannakse joonise alla ja kdik joonised nummerdatakse oma numeratsiooni.

Kdik graafikud, fotod ja diagrammid, mis ei ole tabel, on joonis.
2.7.1. Tabelid

Tabeleid kasutatakse arvandmete Ulevaatlikuks esitamiseks. Koik t66s olevad tabelid
tahistatakse araabia numbritega. Pealkirja sdnastamisel tuleb olla vdimalikult lakooniline,
pealkiri kirjutatakse tabeli kohale, selle vasakusse &arde. Suuremad (st tle poole lehekilje)

tabelid tuleb paigutada uurimistod lisasse.

T66 kdik tabelid tuleb nummerdada labiva numeratsiooniga. Tabeli pealkiri tuleb joondada

vasakule, mille ette kirjutatakse sdna ,,Tabel* koos tabeli numbriga (triikkkida paksus (Bold)
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kirjas) ning pérast tthikut jargneb tabeli pealkiri tavalises kirjas kirjasuurusega 12 punkiti
reavahega 1,5. Tekstitootlusprogrammid pakuvad selleks vahendit nimetusega Pealdis

(Caption). Pealkirja ja tabeli vahele maaratleda 18iguvahe 12 punkti.

Tabelis olevad andmed tuleb siduda uurimistdo tekstiga st viide tabelile esitatakse lause
16pus sulgudes voi tekstis nt: ,,Alljargnev tabel 2 iseloomustab erinevatel aastatel uuringus

osalenud dOpilaste arvu.*, mille jarel tuuakse &dra vastav tabel:

Tabel 2. Uuringus osalenud Opilaste arv koolide 18ikes

Aasta
Kool Kokku
2014 2016
Kool 1* 144 0 144
Kool 2 88 99 187
Kool 3 72 67 139
Kool 4 95 90 185
Kool 5 104 134 238
Kool 6 64 88 152
Kool 7 48 66 114
Kool 8 108 133 241
Kokku[ 723 677 1400

*koolide nimed on kodeeritud.

Tekst ja arvud tabelis tuleb esitada kirjasuurusega 11 punkti, reavahega 1,0 (Single) ja
keskjoondusega (Center). Andmete joondamine ning lI8iguvahe suurus méaarata nii, et tabelis
olevad andmed oleksid hasti jalgitavad, kuid ei votaks liialt ruumi. Komakohtade arv peab

Uhte thupi andmetel olema sama.

Tabel tuleb paigutada lehe keskele ja voimalikult selle tekstildigu jéarele, milles talle

viidatakse. Koigil tabeli veergudel peab olema nimetus, ka esimesel veerul.
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2.7.2. Joonised

Joonisteks nimetatakse kdiki to0s esinevaid graafilisi kujundeid (graafikud, diagrammid,
skeemid, joonised), aga ka geograafilisi kaarte, fotosid jm. Igal joonisel peab olema allkiri,
mis on joonisel kujutatu lakooniline sdnastus, joonise sisse pealkirja ei panda. Joonise
jarjekorranumber kirjutatakse allkirja ette ja eraldatakse sellest punktiga, sona ,,Joonis*
kirjutatakse paksus (Bold) kirjas. Joonised nummerdatakse ning neile viidatakse tekstis.
Joonisele kantavad téhised, arvud ja sGnaline tekst tuleb triikkida suurusega 11 punkti. Iga
joonise koostamisel tuleb moelda, kas seal olev info on uurimuse edastamisel oluline.
Néiteks on oluliselt mdttekam esitada Ulevaadet kisitlusele vastanud poiste ja tldrukute
uldarvudest tekstis kui joonisel, kus vdib kombineerida poiste ja tudrukute arve mone teise
kiisimusega (vt joonis 1).

> 8. 180
o

© 2 7 169

o

N g 8.
£ 7
S 8. 176
3

s B 7.

& g s 191
£ 7 190

0 50 100 150 200 250

Vastajate arv

Joonis 1. Uuringus osalenud poiste ja tudrukute arv klasside 16ikes 2014. ja 2016. aastal

Allikas: Oun, 2017

Joonist kujundades ei soovitata kasutada taustavarve. Varviprinteri puudumisel tuleks
veenduda, et arvutis varviliselt néhtav joonis mustvalges trikivariandis oleks piisava
eristumistasemega. Joonis tuleb paigutada lehe keskele (Center). Kdik lisatud joonised
peavad olema tekstis analliusitud. Joonised peavad olema normaalsuurusega, mitte poole
lehekdilje suurused. Joonistel tuleb kajastada tulemusi véimalikult kompaktselt.
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Kui tabel vdi joonis on koostatud publitseeritud andmete pohjal, siis tuleb viidata allikale.
Kui on tegemist autori poolt koostatud tabeliga, siis autorit/allikat ei margita. Voib ka
kasutada viidet ,,Autori koostatud ... andmetel”, mis tdhendab, et kasutati kellegi andmeid
(see tuleb siis punktiiri asemele kirjutada), kuid tabeli vi joonise koostas nendest t66 autor

ise. Sellisel juhul tuleb siiski andmete allikale nduetekohaselt viidata.
2.7.3. Fotod

Fotot kasitletakse joonisena ning nummerdatakse jooniste numeratsiooniga. Ndide foto

viitamisest tekstis:

Parnu Koidula giimnaasiumi spordipéeval 27.09.2019 mangiti ka korvpalli nagu v6ib ndha

fotolt joonisel 2.

Joonis 2. Korvpalli mangimine spordipéeval

Allikas: Parnu Koidula Gimnaasiumi koduleht, 2019.

2.7.4. Matemaatilised avaldised

Matemaatiliste avaldiste ja valemite kirjutamiseks kasutatakse labivalt (ihesugust
Kirjastiili. Lihtsad matemaatilised avaldised paiknevad teksti sees. Tekstis kasutatavad
fldsikaliste suuruste tahised kirjutatakse valemina (valemiredaktoriga Lisa = Stmbolid

- Vorrand voi ,,Alt + =). Vordust ja vorratust viljendavad keerukamad valemid

Kirjutatakse omaette reale ja joondatakse vasakule.
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Pikad valemid ja nende teisendused paigutatakse mitmele reale. Uleminek jargmisele reale
tehakse tehtemaérgi kohalt. Kui t60s esineb rohkem kui ks valem, millele on vaja viidata,

siis need nummerdatakse.
Naide:

S =mnr?

kus S on ringi pindala, r — ringi raadius, © — pii.

Kui valemi téhis (eelnevas naites ringi pindala) on tekstis seletatud, ei korrata seletust valemi
jarel. Uues valemis selgitatakse ainult esmakordselt esinevaid tahistusi. Naitajate

moodtihikud esitatakse simbolite seletuses, mitte valemis.
2.8. Kirjalike to6de kokkuvote

Kirjalike todde kokkuvdttes tuuakse esile see, kuidas taideti t6o eesmark, esitatakse lihidalt
t06 pohitulemused ja jareldused. Kokkuvdte peab vdimaldama lugejal pdhiteksti vahele
jattes ikkagi aru saada, mida t60s on kasitletud. Alguses pustitatud hupotees(id) ja / vdi
uurimiskusimus(ed) peab / peavad saama vastuse. Ka negatiivne tulemus on tulemus —
néiteks kui t66 kaigus selgus, et valitud metoodikaga antud kisimusele vastust ei saa, siis
tuleb kokkuvdttes markida, mida tulnuks teha teisiti. Kokkuvotte 16pus esitatakse t60
tulemuste vdimalikud kasutamisviisid ja edasiarendamise suunad. Kokkuvadttes ei plstitata
uusi probleeme, ei esitata seisukohti ega jareldusi kiisimustes, mida t66 varasemates osades
pole késitletud, ei viidata kirjandusallikatele ega esitata teistelt autoritelt parinevaid
seisukohti ja jareldusi. Kill aga peab selgelt vélja tulema Gpilase panus t06 sissejuhatavas

osas pustitatud eesmargi taitmisse. Kokkuvotte maht on 1-2 lehekdlge.
2.9. Kirjalikes toodes kasutatud materjalide loetelu

Kiesolevas peatiikis on kasutatud Tartu Ulikooli Pirnu kolledzi kirjalike tddde juhendi
(2022) lisa 9, kus on veelgi detailsemad allikakirjete naited, mida voib kirjalikes t60des
kasutatud materjalidele viidates aluseks votta. Kasutatud materjalide loetelus peavad
viidatud allikad olema autori(te) perekonnanime(de), autori(te) nime(de) puudumisel

pealkirja esimese sdna jargi tahestikulises jarjekorras, nummerdatult (vt kdesoleva juhendi
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kasutatud materjalide loetelu) ja sisaldama koiki allikaid, mida antud t66 kaigus kasutati

ning millele on viidatud.

Kasutatud materjalide loetelus ei eristata erinevaid allikaid nende liigi jargi, kuid k&esolevas
peatiikis on selgema arusaamise nimel nii tehtud. Iga materjali liigi juures on toodud

kursiivis selle allikatttbi n-6 Gldine viitamise kuju ja mdned ndited.
2.9.1. Raamat

Raamatu viitamise Gldine kuju on autori vOi toimetajaga teose puhul jargmine:
Autor, A. A. (aasta). Pealkiri. Asukoht: Véljaandja.

Néited
Alas, R. (2002). Muudatuste juhtimine ja dppiv organisatsioon. Tallinn: Kalim.

Toimetaja, A. (toim). (aasta). Pealkiri. Asukoht: Valjaandja.

Paas, T. (toim). (2000). Riskid Eesti majanduses. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.

Raamat (sdnaraamat, entsiiklopeedia jms), kui autorit vdi koostajat ei ole margitud,

viidatakse jargmiselt:
Looduse entsiiklopeedia. (2013). Varrak.

Longman Dictionary of English Language and Culture (1998). England: Pearson
Education Limited.

E-raamatu puhul viidatakse raamatukogule, mitte otsesele allikale:

Worell, J., Goodheart, C. D. (2006). Handbook of girls’ and women’s psychological
health. Loetud: http://www.netlibrary.com, 03.03.2014

2.9.2. Ajakiri

Ajakirja, jatkvaljaande, ajalehe ja kogumiku artikkel
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Autor, A. A., Autor, B. B., Autor, C. C. (aasta, kuupdev). Artikli pealkiri. Ajakirja
pealkiri, koite nr (ajakirja number), Ik-Ik.

Naited

Ilja, M.-E. (2002). Euroopa Liidu Oigusaktide eestindamisest. Kogumik Eesti keel

teaduskeelena ja Euroopa Liit. Tallinn: Tallinna Teadlaste Maja valjaanne, Ik 27-31.

Pilvre, B. (2003). Kes radgib teleekraanil? Naised meedia kdverpeeglis. Akadeemia,
nr 9, Ik 1981-2000.

Taagepere, R. (2006, 12. aprill). Eestlaskonna keetmine. Postimees, nr 85, Ik 19.
McGuire, S. (2001, 21 May). Blair vs. The press. Newsweek, p. 16-20.
Veebis avaldatud ajakirja artikkel

Raudla, H. (2019, 8. mirts). Millest sdltub koolide digipadevus? Opetajate Leht.
https://opleht.ee/2019/03/millest-soltub-koolide-digipadevus.

2.9.3. Elektroonilised materjalid

Elektroonilise dokumendi puhul peab kirje sisaldama teksti autorit (kui autor on teada),

pealkirja, kodulehekiilge ja veebiaadressi.

Haridus- ja Teadusministeerium. (2021). Haridusvaldkonna arengukava 2021
2035. Loetud: https://www.hm.ee/sites/default/files/documents/2022-
09/1._haridusvaldkonna_arengukava 2035 kinnitatud_11.11.21.pdf, 24.11.2023

Kirje juhul kui autor pole teada.

Haridussilm. (2023). Ukraina oppijad Eesti hariduses. Loetud:
https://lwww.haridussilm.ee/ee/valdkonnaraportid/ukraina-oppijad- eesti-hariduses,
24.11.2023.

Kirje 16ppu lisatakse artikli tdpne internetiaadress ja kilastamise kuupéev.
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Mutt, M. (2023). Partei kdige liha teel. Postimees. Loetud:
https://arvamus.postimees.ee/7903825/mihkel-mutt-partei-koige-liha-teel,
24.11.2023.

Endla teatri kodulehekiilg. Loetud: https://www.endla.ee/teatrist/uudised,
24.11.2023.

Euroopa Liit. Vikipeedia. Loetud: www.vikipeedia.ee, 01.12.2018
2.9.4. llma kuupéevata internetiallikas

Eesti kuulub teadus- ja arendustegevuse kasvutempolt Euroopa Liidu juhtriikide
hulka. (n.d.). Statistikaameti kodulehekiilg. Loetud: http://www.stat.ee/18962,
31.08.2023.

Efedriin. (n.d.). Tervise Arengu Instituudi Narko.ee kodulehekiilg. Loetud:
https://www.narko.ee/ained/efedriin/, 22.03.2023.

2.9.5. Organisatsiooni kodulehel avaldatud dokumendid:
Autor, A. (aasta). Pealkiri. Loetud: http://...., kuupéev

Keskkonnaministeerium. (2014). Riiklik j&d&tmekava 2014-2020. Loetud:
http://www.envir.ee/sites/default/files/riigi_jaatmekava_2014-2020.pdf, 25.08.2019

Autorid organisatsioonis

Vers, V., Lipping, M., Hion, J., Pajula, R., Puhkim, H. (2014). Riigi jd4tmekava
2022-2028  keskkonnamdju  strateegiline  hindamine  (KSH).  Loetud:
file://server/haldus$/terje.kaur/Downloads/Riigi%20j%C3%A4%C3%A4dtmekava
%202022-2028%20KSH%20programm.pdf, 25.08.2019.

2.9.6. Tehisintellekti kaudu tehtud paring

OpenAl. (2023). ChatGPT (31. augusti versioon), suur keelemudel,

https://chat.openai.com/.
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http://www.envir.ee/sites/default/files/riigi_jaatmekava_2014-2020.pdf,

2.9.7. Ajaveebi postitused

(kui on olemas konkreetne autor)
Tarand, G. (10.12.2010) Sotsiaalmeedia ajalugu, kirjakandjast tdnaseni [ajaveebi
postitus]. Loetud: http://www.gerdtarand.eu/arhiiv/6806, 17.12.2010.

2.9.8. Joonised, diagrammid ja fotod

(v.a lisad)

Ké&esolevas juhendis joonisel 1 viidatud allikas on kasutatud allikate loetelus nii:

Oun, K. (2017). Parnu koolide 7-8 klasside dpilaste emotsionaalse heaolu seosed
koolistressi, sotsiaalsete suhete ja ennast havitava kaitumisega. Ettekanne
koolijuhtide koosolekul 19.04.2017.

2.9.9. Foto
Foto allikas on kasutatud allikate loetelus nii (nt juhendi joonise 2 allikas):

Parnu Koidula gimnaasiumi kodulehekdilg. (2019). Korvpalli méngimine. [Foto]
Voetud: https://koidulag.edu.ee/et/galeriid/spordipaev-2019#gallery-3, 02.10.2019.

2.9.10. Intervjuu

Intervjueeritava ees-ja perekonnanimi, soovitavalt sulgudesse ka tookoht ja amet ning

intervjuu pealkiri.
Intervjueerija nimi. [Intervjuu liik] ja toimumise aeg.
Néited

Kasesalu, T. (Medical OU mudgidirektor). Autori intervjuu. [Helisalvestis]. Tallinn:
18.04.2003.
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https://koidulag.edu.ee/et/galeriid/spordipaev-2019#gallery-3

Kasesalu, T. (Medical OU muugidirektor). Autori intervjuu. [E-kiri]. Tallinn:
18.04.2003.

Tiits, M. Malestused Tallinna 2. Keskkooli tantsuringist. Toivo Tuuliku tleskirjutus.
Elva: 18.05.1985.

2.9.11. Oigusaktid

Oigusakti nimi. (esmaavaldamise aasta). Oigusakti esma-avaldamismarge; viimase
loetud redaktsiooni avaldamismarge (kui on). Loetud aadressil (viimase redaktsiooni

veebilink)

Riikliku pensionikindlustuse seadus. (2001). Riigi Teataja I, 100, 648; Riigi Teataja
I, 28.11.2017, 28. Loetud aadressil https://www.riigiteataja.ee/akt/RPKS

Konkreetne paragrahv, 16ige ja 6igusakti tldp tuleb mainida tekstis.
2.9.12. Arhiivimaterjalid

Dokumendi nimi. (aasta). Arhiivitéhis, fondi (f), nimistu (n), séiliku (s), lehekulje (1)

number, kui séilik on mitme lehekiljeline.

Diplom Kaitseliidule. (1935). Eesti Riigiarhiiv, f 1962, n 1, s 270.

2.9.13. Kasikirjalised materjalid

Kdikide kasikirjaliste materjalide kohta markida dokumendi nimetus (ka ettevdtte nimetus),

aeg ja nurksulgudes materjali liik (naiteks kasikiri).
Néited
AS Tornimée Apteegid raamatupidamisbilansid 1993.—2002. a. [késikiri]

Kisitluse ,, Kool ajas" materjalid. [kasikiri] Tallinna Reaalkooli raamatukogu.
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2.9.14. Kirillitsas Kirjutatud t66d

Kirillitsas kirjutatud t60d esitatakse samuti tdhestikulises jarjekorras (aluseks vene tahestik)
eraldi rubriigis péarast ladina téhestiku loetelu. Kirillitsas kirjutatud t6dde pealkirjad vdib
esitada translitereeritult (ladina tahtedega), sel juhul asub allikas Uldises alfabeetilises

jarjekorras.
2.10. Kirjalike toode lisad

Lisad (vajaduse korral) sisaldavad materjali, mida on t66 eesmérkide saavutamiseks vaja
ldinud, kuid mis t60 sisuga ei ole otseselt seotud (ankeet, plaanid, kaardid, md&tmis-,
uurimis- jm protokollid, illustreeriv materjal, nagu dokumendid vdi fotokoopiad, CD v0i
DVD plaadid jms). Lisadele tuleb pdhitekstis viidata. Lisad loetletakse sisukorras tihekaupa,
nummerdatakse iseseisvalt vasakusse Ulanurka (vt kéesoleva t66 lisade vormistust) ja

pealkirjastatakse, lisade pealkirjad margitakse ka sisukorda.

Lisades esitatud joonistele, tabelitele, fotodele jne lisatakse info, millest selgub materjalide
péaritolu (Autori erakogu; Autori andmete alusel koostatud tabel; J. Tamme eraarhiivist).

Lisas olevaid jooniseid, tabeleid, fotosid jne ei nummerdata.
2.11. Kirjalike to0de voorkeelne kokkuvote

T6O 10ppu lisatakse voorkeelne kokkuvdte (inglise / saksa / vene), mille koostamist
Opetatakse vastava voorkeele tunnis ja mille pealkiri on vastavas keeles. See ei tohi olla
kokkuvotte sdnasonaline tblge, vaid t06 luhikokkuvote ehk vodrkeelne annotatsioon.

Vdorkeelne kokkuvote peab sisaldama t66 pealkirja voorkeeles.
2.12. Opilasuurimuse ja praktilise t66 Kinnitusleht

Kinnitusleht lisatakse dpilasuurimuse ja praktilise t66 16ppu ja sellel kinnitab dpilane oma
allkirjaga, et koostas t60 iseseisvalt ning kdigile t60s kasutatud teiste autorite toddele ja
andmeallikatele on viidatud; samuti on Opilane teadlik, et t00d ei edastata teistele tulu
teenimise eesmargil ega jagata teadlikult plagieerimiseks. Juhendaja kinnitab allkirjaga, et
t00 vastab nduetele ja lubatakse kaitsmisele. Kinnitusleht peab tapselt vastama néidisele
Kinnitusleht (vt lisa 2).
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3. OPILASUURIMUSE JA PRAKTILISE TOO HINDAMINE

Opilasuurimuse hindamisel arvestatakse t66 sisu ja vormistamist, dpilase esinemist

kaitsmisel ja suhtumist to0protsessi.

Retsenseerimisel (vt lisa 5) hinnatakse 100 punkti stisteemis:
90-100 punkti — hinne “5”,
75-89 punkti — hinne “4”,

50-75 punkti — hinne “3”,
Hindamisel arvestatakse:

1. T060 sisu ja teostust — kokku 45 punkti
1.1. Uurimistdo vastavus teemale — 5 punkti,
1.2. Teema teoreetiline kasitlus ehk Kkirjanduse tlevaade — 10 punkti,
1.3. Metoodika — 5 punkti,
1.4. Tulemuste analiiis ja arutelu — 20 punkti,
1.5. Kokkuvote — 5 punkti.
2. Vormistust — 20 punkti
2.1.Tiitelleht, lehekilgede numeratsioon, teksti suurus, reavahed, joondamine, tabelite
vormistus — 5 punkti,
2.2. Sisukord, kasutatud allikate nimekiri — 5 punkti,
2.3.Viitamine — 5 punkti,
2.4.Uurimistdo keel — 5 punkti.
3. Kaitsmisprotsessi — 10 punkti
Kaitsekdne, naitlikustamine, kiisimustele vastamine, kompetentsus.
4. Tooprotsessi (hindab juhendaja) — 25 punkti

Tapsus, tooprotsessi jarjepidevus, dpilase motiveeritus ja areng.
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Kui kaitsmisel selgub, et esitatud t66 ei vasta kirjalike to0de koostamise juhendile (t60 ei
vasta teemale, on IGpetamata vdi on maha Kirjutatud, uurimist6ds on allikatele viitamata ja
vormistus ei vasta nduetele) voib kaitsmiskomisjon otsustada t66d mitte hinnata.
Opilasuurimuse koostajale teatatakse t66 tdiendamiseks ja esitatud mérkuste kérvaldamiseks
jarelkaitsmise kuupéev. Hindamise alusks on dpilasuurimuse hindamismudel (vt lisa 3) ja

praktilise t66 hindamismudel (vt lisa 4)
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LISAD
Lisa 1. Tiitelleht (n&idis)

Parnu Koidula Giimnaasium

KOIDULA KOOLI LUGU

Opilasuurimus

Koostaja: Koit Kool G2R

Juhendaja: Onne Sepp

Parnu 2024

42



Lisa 2. Kinnitusleht

Kinnitan, et koostasin kdesoleva kirjaliku t60 iseseisvalt. Kdigile t66s kasutatud teiste autorite
toodele ja andmeallikatele on viidatud; olen teadlik, et kdesolevat t66d ei edastata teistele tulu

teenimise eesmargil ega jagata teadlikult plagieerimiseks.

kuupéev / nimi / allkiri

Tunnistan t00 kaitsmisvalmiks.

Juhendaja

kuupaev / nimi / allkiri
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Lisa 3. Opilasuurimuse soovituslik hindamismudel
Soovituslik hindamismudel dpilasuurimuse jaoks Parnu Koidula gimnaasiumis
T60 pealkiri:

T60 autor/autorid:
Kirjaliku osa maht Ik, sellest pdhiosa (sissejuhatusest kokkuvdtteni) Ik ja lisasid __ Ik.
Kirjaliku osa illustreerimiseks on kasutatud __ joonist (skeemi vms), __ tabelit ja/vdi __ fotot.

Allikatele tuginemine: kasutatud allikate loetelus on __ allikat.

Hinnang tulemusele Punktide
arv
1. TO0 sisu ja teostus
(max 45 p)
1.1 T66 sisu
To0 pealkiri

To0 sissejuhatus
Eesmargid ja
probleemipustitus
Uurimiskisimus/ed
Pustitatud hiipotees
K®&ik uurimist6o
kohustuslikud osad

(max 5 p)
1.2 Teema  teoreetiline
kasitlus ehk

kirjanduse Ulevaade
Teema teoreetiline
késitlus

Allikate valik
Kasutatud materjalid
Illustratsioonid

(max 10 p)

13 Metoodika

Sobivad meetodid
Meetodite jm
materjalide
kirjeldamine

Valimi iseloomustus
(koostamise
pdhimotted)

Piisav valim jarelduste
tegemiseks

(max 5 p)

14 Tulemuste analis ja
arutelu
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Uurimuslik osa
Materjali hulk
Uurimustulemused
Tulemuste esitamine
(graafikud jne)
Uurimisandmete
anallus

(max 20 p)

15

Kokkuvdte

Selged vastused
postitatud
eesmaérkidele
Uurimuse jareldused
Uurimuse véartus
(max 5 p)

Vormistus
(max 20 p)

2.1

Tiitelleht

Lehekilgede
numeratsioon

Teksti suurus
Reavahed

Joondamine

Jooniste, tabelite
vormistus

(max 5 p)

2.2

Sisukord, kasutatud
allikate nimekiri
(max 5 p)

2.3

Viitamine
(max 5p)

24

Uurimistoo
keel/Bigekiri
(max 5 p)

Kaitsmine
(max 10 p)

Kaitsekdne,
naitlikustamine,
kusimustele vastamine,
kompetentsus.

To66 protsess (hindab
juhendaja)
(max 25 p)

Tapsus,  tooprotsessi
jarjepidevus.

Opilase motiveeritus ja
areng.

(hindab juhendaja)

Punktide summa

Hinnatakse 100 punkti siisteemis:
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90-100 punkti — hinne “5”,
75-89 punkti — hinne “4”,
50-75 punkti — hinne “3”.
Kuupéev:

Hindaja/hindajad:
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Lisa 4. Praktilise t60 soovituslik hindamismudel

Soovituslik hindamismudel praktilise t66 jaoks Parnu Koidula gimnaasiumis

Praktilise t60 pealkiri:

ToO autor/autorid:

Kirjaliku osa maht __ 1k, sellest pdhiosa (sissejuhatusest kokkuvdtteni) 1k ja lisasid 1k

Hinnang tulemusele

Punktide
arv

Praktilise t60 sisu ja
teostus
(max 5 p)

11

Teema raskusaste
T060 vastavus teemale

Praktilise t60
tehniline teostus
(max 35 p)

2.1

Too teostuse kvaliteet
Tehniline teostus
Viimistlus

(max 10 p)

2.2

Isikupéra,
loovus,
originaalsus
(max 5 p)

2.2

T66 kavandamine
Tooprotsessi kirjeldus
(max 10 p)

2.3

Analids, hinnang
tehtud todle
Tagasiside

(max 10 p)

Praktilisus ja vaartus
(max 5 p)

Td0 vajalikkus koolile,
teistele Gpilastele.

To60o rakendatavus,

t06 osade (joonised,
plaanid, metoodika on
rakendatavad ka teiste
poolt)

Praktilise t66
kirjaliku osa
vormistus
(max 20 p)

PKG  Opilasuurimuse

vormistamise

4.1

Tiitelleht
Numeratsioon
Teksti suurus
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Reavahed
Joondamine
jooniste ja tabelite
vormistus

(max 5 p)

4.2 Sisukord,
Kasutatud kirjandus
Allikate nimeKiri
(max 5 p)

4.3 Viitamine
(max 5 p)

4.4 Oigekeel
(max 5 p)

5. Kaitsmine
(max 10 p)

Kaitsekdne
Naitlikustamine,
Kisimustele vastamine
Kompetentsus

6. To66 protsess (hindab
juhendaja)
(max 25 p)

Téapsus,

Tooprotsessi jarje-
pidevus.

Opilase motiveeritus ja
areng.

(hindab juhendaja)

Punktide summa

Hinnatakse 100 punkti siisteemis:

90-100 punkti — hinne “5”,
75-89 punkti — hinne “4”,
50-75 punkti — hinne “3”.

Kuupaev:

Hindaja/hindajad:
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Lisa 5. Retsensiooni alusvormid

Lisa 5.1. Retsensiooni alusvorm dpilasuurimusele

RETSENSIOON

Opilase/Bpilaste Klass uurimustoole
teemal
Retsenseeritava uurimistoé maht on lehekiilge, millest p6hiosa on Ik, lisad

Ik; materjali illustreerimiseks on kasutatud

tabelit/vGi fotot. Kasutatud Kirjanduse loetelus on

allikat.

Retsensendi tldmulje t66st, kokkuvate t60 kohta ja ettepanek hindamiseks

joonist (skeemivms) ja

sissejuhatus. T60
eesmargipustitus,
struktuur,
uurimiskisimus,
hlipotees

sissejuhatuses sbnastatud selgelt ja arusaadavalt. Probleemipustitus
vOimaldab &pilasuurimuses vastuseid leida. Uurimiskisimus on
formuleeritud selgelt probleemist lahtuvalt.

Pustitatud hipotees on pdhjendatud ja vastab uurimiskisimusele.
K®oik uurimist66 kohustuslikud osad on t66s olemas ja omavahel
tasakaalus.

5p

T66  sisu  ja Maksimaalne tulemus Retsensendi
teostus punktide arv
Uurimistdo Too pealkiri on t66 sisu ja eesmarkidega vastavuses. T60
pealkiri ja sissejuhatus vastab juhendile. Eesmargid ja probleemipistitus on

Teema teoreetiline

Teema teoreetiline kasitlus on piisav uurimisprobleemi avamiseks

késitlus ehk ja mdistmiseks. Allikate valik on pdhjendatud, usaldusvaarne ja
kirjanduse piisav. Kasutatud materjalid on piisavalt refereeritud, leitav on
ulevaade autoripoolne faktide analliiis, vordlus varasemate uuringutega ja
teiste autorite seisukohtadega. Valja on toodud probleemid, mida
tasuks edasi uurida. lllustratsioonide, tabelite ja jooniste
kasutamine on p8hjendatud.
10p
Metoodika Materjali kogumiseks ja analtisiks on valitud pdhjendatud ja

sobivad meetodid. Meetodid, uurimisinstrumendid jm materjalid on
piisavalt kirjeldatud. Valimi iseloomustus ja valimi koostamise
pohimotted on selgelt Kirjeldatud. Valim on piisav, et teha
uldkogumi kohta jareldusi.

5p

Tulemuste analltis
jaarutelu

Uurimuslik osa on hasti koostatud. Materjali hulk on piisav
usaldusvaarsete jarelduste tegemiseks. Uurimistulemused tulenevad
Opilase enda uurimistoost ja on esitatud selgelt ja arusaadavalt.
Tulemuste  esitamiseks  kasutatud  graafilised elemendid
(diagrammid, joonised, skeemid, tabelid jms) on p6hjendatud.
Tulemuste arutelu on seotud Kirjanduse (levaates toodud
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seisukohtade ja faktidega ning neid on vdrreldud varem kirjanduses
avaldatud andmetega vdi teiste uurijate poolt saadud tulemustega.
Uurimisandmete anallilis on korrektne, piisav ja jareldused on
usaldusvéérsed. Arutelu on tapne ja stisteemne.

20 p

numeratsioon,
teksti suurus,
reavahed,
joondamine,
jooniste, tabelite
vormistus;
sisukord,
kasutatud allikate
nimekiri;
viitamine
uurimistod keel

Kokkuvote Kokkuvote vastab juhendile, annab selged ja konkreetsed vastused
sissejuhatuses pustitatud eesmérkidele. Vélja on toodud uurimistdo
olulisemad jareldused, ettepanekud ja praktiline vaartus.
5p

Vormistus Tiitelleht on korrektselt, PKG Gpilasuurimuste koostamise juhendi

Tiitelleht, kohaselt vormistatud.

lehekilgede Tekst ja pealkirjad on juhendikohaselt vormistatud, korrektselt

joondatud. Joonised on korrektselt kujundatud, nummerdatud,
allkirjastatud, allikatele on viidatud. Tabelid on loetavad,
arusaadavad, pealkirjastatud ja nummerdatud, kogu t66 ulatuses
Uhtselt vormistatud. T66 tldilme on esteetiline. 5p

Sisukord vastab t66le. Allikad on sistematiseeritud ja
juhendikohaselt vormistatud. 5p

Viitamissusteem on kogu t66 ulatuses thtne. Viited on vormistatud
PKG d@pilasuurimuste koostamise juhendi kohaselt. 5p

Too keelekasutus vastab teaduskeele nGuetele. Sdnavara on
teaduskeelele kohane, digekeelevigu ei ole. Arvude esitus on
korrektne. 5p

Kokku 20 p

Retsensendi punktid kokku

T66 peamised
vaartused

To66 peamised
puudused

Diskussiooni-
kiisimused

Kommentaarid

Retsensendi nimi
allkiri

kuupéev
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Lisa 5.2. Retsensiooni alusvorm praktilisele to6le

RETSENSIOON

Opilase/Bpilaste
teemal

senseeritav t66 koosneb praktilisest osast

klass

praktilisele toole

Ret

ja kirjalikust osast, milles

on Ik; lisad Ik; materjali illustreerimiseks on kasutatud joonist
(skeemi vms) ja tabelit/vdi fotot. Kasutatud kirjanduse loetelus on allikat.
Retsensendi Uldmulje to6st, kokkuvdte t66 kohta ja ettepanek hindamiseks
Hinnang tulemusele Punktide
arv
1. Praktilise t60 sisu ja teostus 5 p
1.1 | Teema raskusaste To6 pealkiri on to6 sisu ja eesmarkidega
T60 vastavus teemale vastavuses
2. Praktilise t66 tehniline teostus
35p
2.1 | TOO teostuse kvaliteet
Tehniline teostus
Viimistlus
10p
2.2 | Isikupara,
loovus,
originaalsus
5p
2.2 | Too kavandamine
Tooprotsessi kirjeldus
10p
2.3 | Analids, hinnang tehtud t66le
Tagasiside
10p
3. To66 praktiline vaartus
5p
T60 vajalikkus koolile, teistele
Opilastele.
TGO rakendatavus: joonised,
plaanid, metoodika on
kasutatavad ka teiste poolt.
4, To66 kirjaliku osa vormistus Vastavus PKG Gpilasuurimuse vormistamise
20 p juhendi nduetele
4.1 | Tiitelleht Tiitelleht on korrektselt, PKG kirjalike t66de

Numeratsioon

Teksti suurus

Reavahed

Joondamine

jooniste ja tabelite vormistus

5p

koostamise juhendi kohaselt vormistatud.

Tekst ja pealkirjad on juhendikohaselt
vormistatud, korrektselt joondatud. Joonised
on korrektselt kujundatud, nummerdatud,
allkirjastatud, allikatele on viidatud. Tabelid
on loetavad, arusaadavad, pealkirjastatud ja

51




nummerdatud, kogu t60 ulatuses (htselt
vormistatud. T60 Uldilme on esteetiline.

4.2 | Sisukord Sisukord  vastab  todle. Allikad on
Kasutatud kirjandus sUstematiseeritud ja juhendikohaselt
Allikate nimeKiri vormistatud.

Sp

4.3 | Viitamine
Sp

4.4 | Oigekeel
Sp

5. TO06 peamine vaartus

6. Kusimused/kommentaarid

Retsensendi punktide summa

Retsensendi nimi

allkiri

kuupéev
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Lisa 6. Urituste korraldamine
Opilasiirituse korraldamise tasandid:
1. Ulekoolilised uritused

2. Kogukonda kaasavad opilasuritused

3. Maakondlikud, piirkondlikud vdi rahvusvahelised Uritused, projektitegevused, v@istlused ja

konkursid.

Uritused: spordi- vGi teadmistevdistluse, teemapdeva, konverentsi, konkursi, kontserdi,

néituse, dppekdigu vms korraldamine.
Praktilise osa vormistamine:

1. Sissejuhatus

2. Teema arendus

2.1. Ettevalmistav etapp: esialgne (aja)kava, eelarve, sponsorite vajadus ja tegevus nende
leidmiseks, suhtlemine esinejatega (ka nende valiku pdhjendus) voi teiste korraldajatega,
sihtgrupi informeerimine, vajaminevad abivahendid (dekoratsioonid, spordivahendid,

publikatsioonid, tehnika vms).

2.2. Urituse toimumise kirjeldus: tuuakse valja kdige olulisemad ja iseloomulikumad

momendid.

Analiils: tuuakse valja Urituse korraldusliku poole plussid ja miinused ning soovitused; samuti
on voimalik analtitisida meeskonna koost66 sujumist. Kui t06 teostajaid on mitu, siis peab to0st

selguma koigi osapoolte panus, arvamus ja hinnang nii protsessile kui tulemile.

Kirjaliku osa lisadena vdiks esitada trituse kuulutus ja kava, eelarve, ilevaate sponsoritest jms.
Tegevusprotsessi dokumenteeritakse ning lisatakse tdendusp8hise materjalina oma praktilisele

toole.
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Lisa 7. Oppematerjalide loomine

Oppematerjalid: eksami / olimpiaadi kordamisiilesannete kogumiku koostamine;
veebipOhise Oppekeskkonna loomine; dppevahendite valmistamine (muusikainstrumendid,

geomeetriliste kujundite mudelite komplekt, naitlikud tabelid jm).
Ettevalmistav etapp: 6ppematerjali koostamiseks vajalike materjalide ja meetodi kirjeldus.

T60 toimumise kirjeldus: tooetapid, tooprotsessi kéigus Ules kerkinud probleemid ja nende

lahendused jne.

Oppematerjali katsetamise kirjeldus: millal toimus, mitu dpilast katsetas, kui pika aja

jooksul.

Analiils: tuuakse valja dnnestumised ja ebabnnestumised.
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Lisa 8. Opilasfirma

Opilasfirma: toote voi teenuse idee leidmine, ariplaani koostamine, dpilasfirma loomine,
tegutsemine ja juhtimine; toote mluk vdi teenuse osutamine; raamatupidamine; Opilasfirma
I6petamine, I8pparuande koostamine; Opilasfirma esitlus hindamiskomisjonile (vt lisa 4).
Opilasfirma to6 ilesehitus on teistest kirjalikest tdddest erinev, aga vormistusnduded vastavad

k&esoleva juhendi tldosas toodutele, samas arvestatakse ka konkreetse projekti eriparadega.
Etapid:

 Opilasfirma toote voi teenuse, juhtide ja nime valik.

o Opilasfirma toote v&i teenuse turu-uuring (kiisitlused, internetiuuring jms).

o Opilasfirma &riplaan, mis pohineb turu-uuringul ja sisaldab SWOT analiiiisi ning
kasumiplaani, bilansiprognoosi ning aja plaani.

o Opilasfirma registreerimine (asutamisdokumentide tditmine) JA Eesti kodulehel
(www.ja.ee).

o Opilasfirma tegutsemine. Toote tootmine v&i tellimine oma kavandi pdhjal, teenuse
osutamine. Ulevaade turundustegevusest ja miiligist. Finantsarvestus. Osavott vahemalt
Uhest laadast voi miik muul avalikul Uritusel. (Toote v6i teenuse iseloomust s6ltuvalt
voivad olla erandid lubatud).

e Opilasfirma aruanne, mis peab sisaldama analiiiisi dpilasfirma tegevuse Kkohta,
majandusaruandeid (kasumiaruannet ja 16pp

o Opilasfirma liikmete rollide ja tdokoormuse selgitus.

e Kaitsmine: esitatakse lihiaruanne teostatud toimingutest, tutvustatakse &riplaani ja
saavutatut. Tutvustatakse toodet voi tooteid, millega firma tegeleb. Juhendaja jélgib,
et t60 kirjaliku kokkuvdtte ning suulise kaitsekdne pdhjal saab komisjon ulevaate nii

tooprotsessist kui ka 16pptulemusest.
Opilasfirma puhul peab kirjalik osa olema (iles ehitatud alljargnevalt:
Tiitelleht, mis peab sisaldama jargmist informatsiooni (vt lisa 1):

e kooli nimi;
o 00 taielik pealkiri;

o 00 liik;
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koostaja ees- ja perekonnanimi;

klass;

t06 valmimise koht ja aasta.
Sisukord

Opilasfirma asutamise dokumendid
e asutamiskoosoleku protokoll;

e pohikiri;

e toote / teenuse Kirjeldus (1 A4);

e avaldus;

e tegevusluba.
Turu-uuring
Konkurentide anallis
Ariplaan, milles on:

1. Louhikokkuvdte - pohiandmed, aktsiate

konkurentsieelised

2. Turusituatsiooni maaratlus

sihtrihm - kirjeldus, sihtriihma suurus

potentsiaalsete klientide kirjeldus;

w

. Opilasfirma analiiis

Majandusolukord — mikro- ja makroanallts

4. Tootmisplaan / teenuse plaan

tootmisprotsessi Kirjeldus;
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muik,

SWOT analuds, dpilasfirma liikmete kohta, toote kohta.

missioon,

juhendaja ees- ja perenimi koos teaduskraadi voi kutset naitava tiitliga;

visioon,

eesmaérgid,



tootmisplaan;

toote arendus;

koostoopartnerid.

o1

. Turundusplaan

e midgiplaan;
¢ hinnakujundus;
e turustuskanalid;

e reklaam.

(o2}

. Opilasfirma struktuur

juhtimine, todjaotus;

palgaststeem;

aja planeerimine.

8. Finantseerimine

prognoositavad kulud, nende katteallikad;

prognoositav kasum.

9. Riskid

riskitegurite hindamine;

vOimalused riskide maandamiseks.

Opilasfirma aruanne, mis on koostatud Junior Achievement Eesti SA juhendile toetudes.

Opilasfirma iga liilkme analiilis oma t66 ja tegevuse kohta ning hinnang meeskonnatééle.
Lisad

Koostdopartnerid, neile esitatud podrdumiskirjad, avaldused, taotlused, lepingud
Turundustegevust toetavad bukletid, visiitkaardid, plakatid jm

Kajastused meedias

M w0 D P

Fotod tegevusest ja toodetest
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Lisa 9. Tolketoo

Koidula Gimnaasiumis v0ib praktilise toona tolkida inglise-, saksa-, vene-, hispaania-, soome-

vOi prantsuskeelset teksti.
TAlketod juhendajaid peab olema kaks: Uiks vodrkeele- ja teine eesti keele dpetaja.

Tolketod koostamisele ja vormistamisele kehtivad k&ik praktilise t66 nduded koos seda

tdpsustavate ndpunéidetega:

1. Opilane valib (vajadusel koostdds juhendajaga) sobiva autori ja teose. Télkimiseks
vOiks eelistada pigem lihivorme, sest t60 tegemine eeldab kogu teose labilugemist.
Soovitav on valida originaaltekst, mitte naiteks ingliskeelne t6lge.

2. Opilane loeb kogu teose Iabi.

3. Lugemise kéigus teeb dpilane tdhelepanekuid autori stiili kohta: millist sbnavara autor
kasutab, kas ja kui palju kasutab ta sléangi, kdnekeelt, fraseoloogilisi valjendeid jms.

4. Tolkimiseks on soovitatav valida autori stiili ja isikupéra parimal moel véljendavad
peatukid (umbes 20-30 lehekiilge s6ltuvalt teksti raskusastmest). Valitud lehekilgede
arv pole esmatéhtis, sest olulisim on tdlket6¢ kvaliteet (autori stiili jargimine,
valjenduse tapsus ja stiililine sobivus).

5. Tolkimisel  kasutada  kindlasti lisaks  vOOrkeele  sdnaraamatule  ka
,,Oigekeelsussdnaraamatut®, ,,Besti keele seletavat sOnaraamatut®,
sunonddmisdnaraamatut, fraseologismide sOnaraamatut jt (vt  www.eki.ee)
keelehooldeallikaid.

6. To0 kaigus voib tekkida olukord, et sobivat véljendit vdi sdna eesti keeles polegi. Seda
tuleks votta kui loomingulist véljakutset ja eestindada see parimal moel, plddes jargida
sobivust autori stiili ja kontekstiga. Sellised juhtumid voiks tuua praktilise t66 kirjalikus
osas kokkuvotte all eraldi valja.

7. Tolgitud osa vajab digekeele hoolikat toimetamist.

8. Peale tolketdo tegemise uurib dpilane tausta ja kajastab autori elulugu ning loomingut
praktilise t60 Kirjalikus osas.

9. Praktilise t60 — tolketd6 — osad:

e Sissejuhatus, mis tutvustab lihidalt autorit ja tema tahtsamaid teoseid ning pohjendab

tOlgitava teose valikut.
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e Sisupeatiikk, mis annab lthidalt edasi tdlgitud teose kogu sisu ning piiritleb t6lgitud
osa konteksti.

e TOO0 tuum — praktiline osa: korrektselt vormistatud tolge.

o Kokkuvote, mis toob esile tdlkimise kéigus kogetud valjakutsed ja dpetlikud raskused,

selgitab sdnastusvalikuid jms. Annab to6protsessile ja tdlkimiskogemusele hinnangu.

To60 kaitsmisel olgu olulisim réhuasetus Opitul-kogetul, néiteks probleeme tekitanud lausetel,
valjenditel, sdnadel ja t66 eesmargil, mitte niivord teose / katkendi sisul ja autori elu ning

loomingu tutvustamisel.
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Lisa 10. Infotehnoloogiline, arhitektuurne, tehnoloogiline lahendus

Praktiline t60 v@ib olla infotehnoloogiline, arhitektuurne (sisaldab tehnilisi jooniseid vdi 3D
mudeleid), veebipdhise keskkonna loomine jms tehnoloogiline lahendus, mis koosneb:

e Ettevalmistavast etapist: tehnoloogilise lahenduse teostamiseks vajalike materjalide ja
meetodi Kirjeldusest;

e T0O0 toimumise kirjeldusest ja tdenduspbhisest materjalist (ekraanipildid, kood jne):
tO6etapid, tooprotsessi kéigus lles kerkinud probleemid ja nende lahendused jne;

e anallisist: tuuakse valja 6nnestumised ja ebabnnestumised,

e kaitsmisprotsessist: esitletakse valminud vdi valmimisjargus tehnoloogilist lahendust.

Praktilise t60 vastutav juhendaja on kooli to6taja. Lisaks kooli to6tajale voib kaasata juhendaja
valjastpoolt kooli.

Praktilisel t661 vOib olla tiks vdi mitu dpilasautorit, kelle panus t6dsse on selgelt ndidatud ja
eristatav. Kdik autorid peavad osalema Opilasuurimuse voi praktilise t66 esitlemisel.

ToO0 osad:

1. Tiitelleht

2. Sissejuhatus ehk pdhjendus. Vorreldav probleemi pustitamisega uurimistfos: t6o
valiku p6hjendus ning eesmérgid, milleni soovitakse jouda ja miks.

3. Praktilise t60 eesmark. Kirjeldatakse praktilise t60ga seonduvaid eesmarke,
lahendusvariante, -vdimalusi.

4. Teoreetiline taust. Tutvustatakse praktilise t60 teoreetilist tausta: varasemaid
sarnaseid t0id ja teoreetilisi kasitlusi vOi konkreetse t06 uldist konteksti. Tahelepanu
tuleb poorata sellele, et esitatud informatsioon oleks to6ga otseselt seotud ja
usaldusvaarne.

5. Too kaik. Koosneb tooplaanist ning selle hilisemast analtlsist, samuti t66protsessi
luhikirjeldusest (voib olla jdadvustatud ka fotode voi lihifilmina).

6. Kokkuvdte. Enesekriitiline hinnang praktilise t66 teostamise protsessist, juhendaja

soovitused ja nendest kinnipidamine, abistavate infoallikate tugi praktilise t06
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teostamiseks, oodatav tulemus, téoprotsessi kéigus ules kerkinud probleemid ja nende
lahendused ning hinnang oma t6dle.

7. Kokkuvote voorkeeles s.o lihikokkuvdte praktilisest toost koos praktilise t60 fotodega
v0i videoga.

8. Kasutatud kirjandus: tekstis viidatud allikate t&hestikuline loetelu (kasutatud
kirjandus,  ajakirjad  ja/vOi  ajalehed,  sBnaraamatud,  arhiivimaterjalid,
internetimaterjalid, suulised allikad vms).

9. Lisad: visandid, pildid, fotod, heli- ja videoligud jms, mis tdiendavad, kinnitavad voi
Kirjeldavad t60protsessi.

10. Esitlus tooprotsessist ja valmis teosest, mille abil esitatakse kaitsekdne.

11. Soovi korral digitaalne portfoolio valmis objektist, mis vdimaldab dpilasel tutvustada

oma loomingut sisseastumiseksamitel, toovestlustel voi mujal.

Projektidele, mida finantseerivad lisaks dpilasele ka muud osapooled (nditeks kaasdpilased,
kool vdi sponsorid), tuleb lisada eelarve ning aruanne raha kasutamise kohta.

Kui t06 teostajaid oli mitu, siis peab t66st selguma kdigi osapoolte panus, arvamus ja hinnang.
T60 kaitsmisel peavad osalema kodik t60 tegijad.
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