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Sissejuhatus

Kiesolev ,,Opilastoode koostamise ja vormistamise juhend giimnaasiumile* on abivahendiks
nii juhendajatele kui Opilastele. Juhendi eesmirgiks on anda iilevaade uurimis- ja praktiliste
toode (edaspidi ,,0pilastoode) ldbiviimise korraldusest Tartu Tamme Giimnaasiumis,
sonastada nouded Opilastoddele ning anda tuge toode teostamisel. Juhendi koostamisel on
toetutud peamiselt HugoTreffneri Giimnaasiumi ja Gustav Adolfi Giimnaasiumi uurimistoode

juhenditele. Kogu kasutatud kirjandus on dra toodud kiesoleva juhendi 16pus.



1. Juhendatava ja juhendaja rollid opilastoo koostamisel

Opilane:

valib endale sobiva teema ja juhendaja;

votab vastutuse oma t66 koostamise ja kaitsmise eest;

otsib teemakohased teabeallikad;

annab juhendajale vastavalt kokkulepetele perioodiliselt aru t66 kdigust;
vastutab to0s esinevate andmete digsuse eest;

vormistab t60 nduetekohaselt;

kaitseb t60d kaitsmiskomisjoni ees.

Juhendaja:

pakub vilja voi aitab sOnastada Opilast huvitava opilastdo esialgse teema;
motiveerib Opilast;

aitab piistitada t60 eesmirki ja kavandada t60 tilesehitust;

toetab Opilast todplaani koostamisel;

abistab Opilast teabeallikate valikul;

konsulteerib Opilast t66 koostamise kdigus;

jélgib tooplaani tditmist;

hindab to6protsessi ja annab kirjaliku hinnangu dpilase toole.

2. Uurimistoo

2.1. Uldised néuded pilase uurimistoole

Uurimistdole esitatavad kriteeriumid:

uudsus ja aktuaalsus — uurimist60 peaks sisaldama midagi uudset ja/vdi olema
aktuaalne;
objektiivsus — autor on erapooletu ning esitab kdik uurimusest tulenevad andmed ka

siis, kui need on hiipoteesile vasturiddkivad; isiklikke tundeid uurimistdos ei kajastata;

toestatavus — koik t60s esitatavad vdited peavad olema argumenteeritud ja toetuma
faktidele;

tulemuste kontrollitavus — arvutus- ja arutluskéigud tuleb esitada nii, et t60 lugejal on
voimalus saadud tulemusi kontrollida; teiste autorite esitatud seisukohad peavad olema

viidatud nii tdpselt, et neid leiab vajaduse korral algallikast;



e tipsus — koik t60s kasutatavad terminid ning mdisted tuleb korrektselt ja tépselt

maiiratleda ja defineerida; andmed ja arvud tuleb esitada tipselt;

e siisteemsus — teaduslik on ainult selline t60, kus erinevad viited ja argumendid on

ithendatud iiheks vastuoludeta tervikuks ehk siisteemiks;

e selgus — t60 peab olema struktureeritud nii, et see oleks iiheselt arusaadav ja kergesti

jalgitav; keelekasutus tipne, iiheselt mdistetav ja kergesti loetav;
e Kkriitilisus — olemasolevaid seisukohti ja allikaid tuleb vaadelda kriitiliselt;

e selektiivsus — valdkonnaga seotud erinevate probleemide, andmete ja meetodite seast

tuleks valida sellised, mis viivad kdige lithemat teed pidi tulemuseni;

e opilastoo maht - opilast6o maht (ilma lisadeta) on 15-25 lehekiilge.
2.2. Uurimistoo labiviimise etapid
2.2.1. Teema valik

Opilane valib dpetajate poolt viljapakutud teemade hulgast endale huvipakkuva. Kui &pilasel
on endal uurimisvaldkond ja teema, mis teda huvitab, siis leiab ta ise sobiva Opetaja, kes voiks
tood juhendada. Kui Opilasel on olemas juhendaja véljaspool kooli, siis leiab ta endale ka

koolipoolse juhendaja, kes jélgib t60 valmimise protsessi ning annab vajadusel nou.

Teema valikul tuleb silmas pidada, et see oleks aktuaalne ning eluline. Kindlasti peab
uurimisteema pakkuma huvi Opilasele endale ning vastama ka tema voimetele. Samuti tuleb
teema valikul hinnata selle lahendatavust. Opilasuurimisto puhul on soovitav keskenduda
pigem kitsamale ja konkreetsemale teemale. Teema valikul piistitatakse ka to6 esialgne eesmirk

ning uurimiskiisimused. Nii moeldakse ldbi, kuhu iildjoontes tahetakse jouda.
2.2.2. Teabeallikatega tutvumine

Teemakohaste teabeallikatega tutvumine aitab kirjutajal endale selgeks teha to6 teoreetilise
tausta. Teemaga tutvumisel on abiks Opikutekstid, iilevaateartiklid, varem 1dbi viidud
uurimused. Internetiallikatest on eelkdige lubatud kasutada neid, kus on maérgitud autor voi
koostajad ning viljaandja (moni giimnaasium, iilikool, kirjastus, vms), ja allikas on

usaldusviirne.

Uurimistdo selles etapis on viga kerge ennast iile koormata hiljem ebavajalikuks osutuvate

teabeallikate 1dbitootamisega. Siinkohal kehtib reegel, et liiga vihe kirjandust uurida on patt,



liiga palju kulutab aga asjatult aega. Soovitav on teabeallikatest teha endale viidetega

viljakirjutisi, vastasel juhul v&ib hiljem olla raske loetus orienteeruda.
2.2.3. Uurimistoo eesmirgi sonastamine ja kava koostamine

Teemast ja teabeallikatest ldhtuvalt piistitatakse toole eesmirk. Teabeallikate analiiiisi ja to6
eesmirgi alusel koostatakse to6 esialgne kava. Selles ndidatakse kavandatavate peatiikkide
pealkirjad ja esialgne jarjestus. Oluline on, et kava oleks terviklik, selge ja loogiline ning t66

tilesehitus oleks allutatud t66 eesmirgile.
2.2.4. Uurimistoo hiipoteeside ja/voi uurimiskiisimuste sonastamine

Samaaegselt uurimistod eesmirgi piistitamise ja kava koostamisega tuleb ldbi mdelda ka
uurimiskiisimused ja/vo1 hiipotees(id). Uurimiskiisimus selgitab, miks iildse on vaja uurimust
teha. Soltuvalt uurimist6o eesmirgist ja metoodikast voib autor piistitada kas uurimiskiisimusi
vOi hiipoteese. Uurimiskiisimused on kohased nii kvalitatiivses kui kvantitatiivses uurimuses,

hiipoteesid piistitatakse kvantitatiivses uuringus.

Hiipotees on tdestamata viide, eeldatav vastus uurimiskiisimusele. Hiipoteesi piistitamisel
kujutatakse endale ette voimalikke seoseid uuritavate objektide vahel. Hiipoteesi sdnastades
peab arvestama avastatud seaduspirasusi, see ei tohi olla vastuolus varem teaduslikul teel
saadud tulemustega. Sellepdrast on enne hiipoteesi sdnastamist vajalik vastava kirjandusega
pohjalikult tutvuda. Lisaks peab hiipotees olema kontrollitav ja pdhjendatav. Vastasel juhul ei

ole uurimistoo tegemisel motet, kuna tulemust saada on voimatu.
Hea uurimiskiisimus ja hiipotees on sonastatud selgelt, lihtsalt ning nendele on omane uudsus.
2.2.5. Andmete kogumine

Uurimistoo kdigus kogutakse materjali uurimiskiisimustele vastamiseks ja hiipoteeside
kontrollimiseks. Teoreetiline materjal leitakse teabeallikatest. Empiiriliseks materjaliks on
uurimiskiisimusest ldhtuvad andmed. Viimaste kogumiseks kasutatakse vastavalt vajadusele
andmekogumismeetodeid, nditeks vaatlust, kiisitlust, eksperimenti, intervjuud voi dokumentide

analiiiisi.

Materjali kogumine ning kasutatavate meetodite valik sdltub uurimiskiisimusest ja teemast.
Oluline on materjali kogumise protseduuri korrektsus. Siinkohal tuleb dpilasel kindlasti ndu

pidada juhendajaga ning materjalide kogumise protseduur védga pohjalikult 1dbi mdelda.

Uurimist60 materjali kogumise etapi votmesdna on planeerimine. Tuleb jélgida, et kogutava
materjaliga saaks vastata piistitatud uurimiskiisimustele. Liigse materjali kogumist tuleks samas
toomahu tottu véltida.



2.2.6. Andmete analiiiis

Kogutud materjal tuleb lédbi tootada, siistematiseerida ning seejdrel analiitisida. Meetodid, mida
kasutatakse, soltuvad uuritavast kiisimusest ning valdkonnast laiemalt. Igal juhul tuleb neid
meetodeid tunda.

Materjali analiiiisi juures on viimane aeg alustada td0 reaalse kirjutamisega. Vastasel juhul
viiakse analiitisides ldbi hulk protseduure, mis hiljem osutuvad ebavajalikeks. Kirjutamise
aluseks voetakse to0 esialgne kava, mida vastavalt vajadusele muudetakse. Kindel kava on t66
kirjutamisel ddrmiselt vajalik.

2.2.7. Uurimistulemuste tolgendamine ja iildistamine

Uurimistulemuste tolgendamine ja {iildistamine tdhendab kogutud andmete ja nende
analiiiisitulemuste lahtimdtestamist laiemas kontekstis. Uurimistulemuste tdlgendamise kdigus

peaks saama vastused jargmistele kiisimustele:
1. Mida saadud tulemused tegelikult nditavad?

Niiteks tulemus, et poiste keskmine hinne fiiiisikas on oluliselt kdrgem tiidrukute omast, niitab,

et poiste Opitulemused fiitisikas on tiidrukute omadest paremad.
2. Kas tulemusi voib pidada usaldusviirseteks?

Oma uurimistdo esimeseks kriitikuks peab olema Opilane ise. Eelkdige mdjutab usaldusvédrsust
materjali kogumise ja analiiisimise korrektsus ja pohjalikkus.

3. Kas uurimiskiisimused ja hiipoteesid leidsid kinnitust voi mitte?
4. Milline on saadud tulemuste seos ja vastuolu varasemate uurimistulemustega?

Siinkohal on vaja orienteeruda sarnase teemaga tegelevates varasemates uurimistdoodes.

Vastuolusid voiks seejuures proovida pohjendada.
5. Milles seisneb saadud tulemuste uudsus?

Sellega niidatakse, miks just see t60 suure teaduse kontekstis vajalik on. Rakendusliku

suunitlusega to6dde puhul tuleks siin ndidata, kui kasulikud on tulemused praktikas.
6. Millised on t66 peamised jdreldused?

Uurimist6o tdlgendamine ja iildistamine on algajale uurimistoo tegijale tavaliselt keeruline.
Kindlasti tasub siinkohal enda teadmisi ja oskusi Kkriitiliselt hinnata. Pigem piirduda

tagasihoidlikuma tdlgendamisega, kui iiletada enda kompetentsuse piirid.
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2.3. Uurimistoo struktuur

Uurimist6o koosneb jargmistest osadest:

Tiitelleht

Sisukord

Kasutatud liihendite loetelu (vajadusel)

Sissejuhatus

Uurimistoo teoreetilise tausta iilevaade (NB! Kasutada sisust tulenevat pealkirja!)
Kasutatud metoodika

Tulemused

Jareldused

Kokkuvote

e T A L o o

10. Voorkeelne resiimee
11. Kasutatud teabeallikad
12. Lisad (vajadusel)

2.3.1. Tiitelleht

Tiitellehele tuleb kirjutada dppeasutuse nimi, koostaja ees- ja perekonnanimi, to6 pealkiri, to6
iseloom (uurimistd6d voi praktiline t66), juhendaja amet ning ees- ja perekonnanimi, to0
valmimise koht ja aasta. Punkti tiitellehel ei kasutata. Lehekiiljenumbrit tiitellehele ei kirjutata.
Tiitellehe ndidis on toodud kéesoleva juhendi lisas 1.

2.3.2. Sisukord

Sisukord hdlmab endas koigi iiksikute alajaotuste tédielikke pealkirju koos lehekiiljenumbritega.
Sisukorra liigendus pealkirjadeks ja alapealkirjadeks peab vastama to0s kasutatud liigendusele.
Uldjuhul tuuakse sisukorras vilja kuni kolme taseme pealkirjad. Sisukord koostatakse
tekstitootlusprogrammi abil. Automaatselt sisukorda genereerides tuleb tédhele panna, et pealkiri

»Sisukord* ise ei ole sisukorra osa. Sisukorra ndidis on toodud kéesoleva juhendi lisas 2.
2.3.3. Kasutatud lithendite loetelu

Liihendite loetelu lisatakse todle sel juhul, kui t66s on kasutatud iile kitmne véhe tuntud lithendi
voi stimboli. Loetelus esitatud lithendit ei voi to6s muuta. Uldlevinud lithendeid (niiteks: 1k, a,
USA) loetellu ei lisata.



Kui t60s kasutatakse vihem kui kiimmet lihendit, defineeritakse nad esmakordsel kasutamisel
tekstis. Lithendatava véljendi 16ppu lisatakse sulgudesse lithend, mida edaspidi tekstis kasutama

hakatakse (niiteks: sisemajanduse kogutoodang (SKT)).
2.3.4. Sissejuhatus

Sissejuhatuses peab olema vilja toodud teema tdhtsus ja uudsus, teemavaliku pdhjendus,
uurimisprobleem, uurimisobjekt(id) ning antud iilevaade t60 alaosadeks jaotamise
pohimaotetest. Sissejuhatuse 10pus sOnastatakse iiksikasjalikult uurimist6o eesmérk ning

hiipoteesid ja/vodi uurimiskiisimused. Siin esitatavad viited peavad olema viidatud.

Sissejuhatuse sdOnastus peab olema arusaadav ja konkreetne, selle maht ei tohiks iiletada kahte
lehekiilge.

2.3.5. Uurimistoo teoreetilise tausta iilevaade

Uuritavast probleemist antakse iilevaade erinevatest teabeallikatest kogutud teabe abil.
Uurimistdos eelistatakse eelkdige teaduslikke allikaid, el kasutata ajaviiteajakirjade artikleid
ega populaarteaduslikke raamatuid, kui see ei ole to6 teema seisukohalt vajalik. Vastavalt to6
teemale ja uuritavale probleemile on sobilik kasutada erinevaid arhiivimaterjale,
sOnaraamatuid, intervjuusid, arvamusavaldusi ja teisi originaalallikaid, aga ka eespool
nimetatud mitteteaduslikke tekste, kui viimased on osa uurimist6o teemast. Teooriapeatiikid

pealkirjastatakse ldhtuvalt peatiiki sisust.

Teabeallikate iilevaade on uuritava probleemiga seotud varem ilmunud to6de analiiiis. K&ik
uurimistoos toodud faktid ja seisukohad peavad olema korrektselt viidatud. Reeglina koigile
teada fakte, nditeks ,,Eesti giimnaasiumites Opetatakse muuhulgas bioloogiat, keemiat ja
fliiisikat”, ei viidata. Keemia dppekavas sisalduva viljatoomine aga nduab juba viidet riiklikule

oppekavale. Viitamise vormistamise nduded on toodud kéesolevas juhendis.
2.3.6. Kasutatud metoodika

Kasutatud metoodika peatiikis kirjeldatakse ja pOhjendatakse uurimuses kasutatud valimit,
andmete kogumise ja analiiiisimise meetodeid. See, kui tdpselt metoodika lahti kirjutatakse,
soltub metoodika tuntusest ning valdkonnast. Siinkohal tuleks nou kiisida juhendajalt. Kui t66
autor on kasutanud mingit uudset uurimismetoodikat, siis tuleb pohjalikult kirjeldada meetodi

viljatootamise aluseid.

2.3.6.1 Metoodikapeatiiki struktuur

- Uurimuse eesmirk ja uurimiskiisimused vo1 hiipoteesid: lugeja jaoks tuuakse vélja juba

sissejuhatuses mainitud uurimistoo eesmérk ja uurimiskiisimused voi hiipoteesid.
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- Valim: antud 16igus kirjeldatakse valimi suurust ning selle erinevaid parameetreid (nt.
sugu, vanus, jaotuvus mingi tunnuse alusel) ning pdohjendatakse valimi valikut 1ahtuvalt
uurimuse eesmirgist. Valimi kirjeldamisel on korrektne lisaks tdisarvudele uuritavate
gruppide jaotuse kirjeldamiseks kasutada protsente.

- Uurimuse metoodika: siin kirjeldatakse, millist vahendit vdi andmete kogumise
meetodit kasutatakse eesmirgi tditmiseks (nt. kiisimustik, laboratoorne katse, intervjuu
vms). Kui andmete kogumise vahend on koostatud mone varasema uurimuse eeskujul
selle osi kasutades, siis tuleb see siin vilja tuua ja viidata. Kui vahend on koostatud ise,
siis tuleb see selgelt esile tuua.

- Protseduur: siin selgitatakse, kuidas metoodikaosas kirjeldatud vahendit kasutati.
Niiteks, kui kasutati kiisimustikku, siis tuleb siin kirjeldada, kas kiisitlus viidi ldbi
paberkandjal vO6i mones spetsiaalses keskkonnas interneti teel. Kui teostatakse
laboratoorne katse vdi modtmised, siis tuleb siin lahti seletada, kuidas ja millises
jarjekorras toimusid katse etapid vdoi mootmised. Samuti kirjeldatakse siin, milliseid
andmete analiiiisi meetodeid ja/vOi programme kasutati.

2.3.7. Tulemused

Tulemustest antakse selge ja konkreetne iilevaade, kasutades nende mdistmist toetavaid
vahendeid (nt. tabelid, joonised, graafikud). Tulemused esitatakse asjakohaselt pealkirjastatud
alapeatiikkide kaupa. Selles peatiikis tuleb kirjeldada koiki uurimuse kdigus kogutud andmeid.

Tulemuste osa 10peb tdost tehtud jirelduste viljatoomisega.
2.3.8. Jireldused

Jarelduste peatiikis tdlgendatakse lugejale saadud tulemusi (mida tulemused néitavad, milliseid
jareldusi voib nendest teha) ning voimalusel kdrvutatakse uurimuse tulemusi varem kirjanduses
esitatud andmete voi seisukohtadega. Samuti on korrektne vilja tuua uurimuse piirangud ning
voimalikud puudused, mida jdrelduste tegemisel silmas tuleb pidada (nt. valimist voi andmete
kogumise meetodist tulenevad piirangud). Jirelduste peatiikis tuleb selgelt vélja tuua, millised

on vastused uurimiskiisimustele voi kuivord leidsid kinnitust piistitatud hiipoteesid.
2.3.9. Kokkuvote

Kokkuvaéte algab lithikese kirjeldusega sissejuhatuses piistitatud probleemide uurimisest.
Sellele jargnevad eelnevalt sonastatud eesméirkide kaupa tulemused ja jareldused. Kokkuvote
16peb iileskerkinud kiisimustega edasiseks uurimistooks. Koik kokkuvdttes kirjeldatu peab
olema eelnevalt t60s kisitletud. Sissejuhatus ja kokkuvotte peaksid loogiliselt sobima ja
moodustama terviku. Kokkuvotte 10pus on vilja toodud td6 sisu kajastavad mérksonad.

Kokkuvattes ei kasutata viiteid ja selle pikkus ei tohiks olla iile 1,5 lehekiilje.
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2.3.10. Voorkeelne resiimee

Restimee on to6 voorkeelne lithikokkuvote. Lisaks t60 tulemustele ja jareldustele tuleb selles
vilja tuua t00 eesmidrgid ja nendeni joudmise metoodika. Seega on resiimee siintees
sissejuhatusest ja kokkuvottest. Resiimee algab to6 tolgitud pealkirjaga. Uurimistod kohta
kasutatakse siin maistet ,,research paper ‘. Resiimee maht ei tohiks iiletada kahte lehekiilge.
Pealkirjaks on sona ,,resiimee vastavas voorkeeles (nditeks Summary). Reslimee ndidis on
lisas 3.

2.3.11. Kasutatud teabeallikad

Kasutatud teabeallikate loetelus tuleb vilja tuua koik t66 koostamisel viidatud allikad. T66
koostamiseks loetud allikaid, millele t60s viidatud ei ole, kasutatud teabeallikate nimekirjas ei
kajastata. Kasutatud teabeallikate loetelu vormistamise nduded APA (American Psychological
Association) viitamissiisteemi puhul on vilja toodud kédesoleva juhendi peatiikis 5.1.1.2. ja
joonealuse viitamise puhul kdesoleva juhendi peatiikis 5.1.2.2.

2.3.12. Lisad

Kui tekib vajadus lisada uurimist6osse materjali, mis pohiteksti ei mahtunud, paigutatakse see
kasutatud teabeallikate loetelu jdrele lisadena. Lisadeks on materjalid, mis tdiendavad
pohiteksti, kuid mille sidumine sellega pole otseselt vajalik. Niiteks paigutatakse lisadesse
suuremahulised arvandmed, tekstis olevate jooniste aluseks olnud tabelid ja kasutatud

metoodiliste vahendite ndidised.

Lisad tuleb pealkirjastada. Mitme lisa puhul tuleb need nummerdada vastavalt tekstis viitamise
jarjekorrale (Lisa 1; Lisa 2). Iga lisa algab uuelt lehelt. Lisa iilemisse paremasse nurka
kirjutatakse selle number ja pealkiri (nditeks: Lisa 1. Opilastod tiitellehe naidis). Lisad ja nende

pealkirjad tuuakse vélja ka sisukorras ja viidatakse to0s.
2.4. Uurimistoo struktuur referatiivse uurimuse korral

Referatiivne uurimistoo struktureeritakse klassikalise uurimistooga vorreldes moneti
erinevalt. Tabelis 1. on esitatud nn. klassikaliste uurimistoode ja referatiivsete uurimistoode
struktuuride vOrdlus. Selgitused erinevate uurimistddosade sisu kohta on leitavad kiesolevas

juhendis.
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Tabel 1. Erinevat tiiiipi uurimistoode vordlus

Klassikalise struktuuriga uurimistoo

Referatiivne uurimistoo

Tiitelleht

Tiitelleht

Sisukord

Sisukord

Kasutatud liihendite loetelu (vajadusel)

Kasutatud liihendite loetelu (vajadusel)

Sissejuhatus

Sissejuhatus

Uurimistoo teoreetilise tausta iilevaade

Kasutatud metoodika: lugejale
selgitatakse, et tegemist on referatiivse
tooga, ning kirjeldatakse, kuidas
uurimiskiisimustele vastused leiti (nt.
vastatakse  uurimiskiisimustele  to60
jargnevate peatiikkide kaudu, toetudes

teabeallikate analiiiisile)

Kasutatud metoodika Uurimistod  sisupeatiikid ~ ldhtuvalt
uurimiskiisimustest

Tulemused Jareldused

Jareldused -

Kokkuvote Kokkuvote

Voorkeelne resiimee

Voorkeelne resiimee

Kasutatud teabeallikad

Kasutatud teabeallikad

Lisad (vajadusel)

Lisad (vajadusel)
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3. Praktiline to0

3.1. Uldised nduded praktilisele toole

Praktilisele to6le esitatavad kriteeriumid:

e uudsus ja aktuaalsus — praktiline t66 peaks sisaldama midagi uudset ja/vdi olema
aktuaalne;

e objektiivsus — autor on erapooletu ning kirjeldab praktilise to66 teostamise kdiku ja selle
tulemusi erapooletult ja objektiivselt, tuues vilja nii t60 1d0pptulemuse kui selle
koostamise protsessi kdigus ilmnenud ndrkused ja tugevused;

e toestatavus — koik to0s esitatavad viited peavad olema argumenteeritud ja toetuma
faktidele;

e kvaliteet — t60 praktiline osa peab olema ldbi viidud voi teostatud kvaliteetselt;

e 00 protsessi kontrollitavus — t60 teostamise kdiku tuleb pohjalikult kirjeldada; teiste
autorite esitatud seisukohad peavad olema viidatud nii tdpselt, et neid leiab vajaduse

korral algallikast;

e tipsus — koik t60s kasutatavad terminid ning mdisted tuleb korrektselt ja tédpselt

méiiratleda ja defineerida; andmed ja arvud tuleb esitada tipselt;
e siisteemsus — praktilise t60 praktiline ja kirjalik osa peavad moodustama iihe terviku;

e selgus — t60 peab olema struktureeritud nii, et see oleks iiheselt arusaadav ja kergesti

jalgitav; keelekasutus tidpne, iiheselt mdistetav ja kergesti loetav;
e Kkriitilisus — olemasolevaid seisukohti ja allikaid tuleb vaadelda kriitiliselt;

e selektiivsus — valdkonnaga seotud erinevate probleemide, andmete ja meetodite seast

tuleks valida sellised, mis viivad kdige lithemat teed pidi tulemuseni;

e Opilastoo maht - opilastod maht (ilma lisadeta) on 15-25 lehekiilge.
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3.2. Praktilise to0 labiviimise etapid

3.2.1. Teema valik

Opilane valib dpetajate poolt viljapakutud teemade hulgast endale huvipakkuva. Kui dpilasel
on endal praktilise to6 idee ja teema, mis teda huvitab, siis leiab ta ise sobiva Opetaja, kes voiks
tood juhendada. Kui Opilasel on olemas juhendaja viljaspool kooli, siis leiab ta endale ka

koolipoolse juhendaja, kes jélgib t60 valmimise protsessi ning annab vajadusel nou.
Praktilise to6 voib liigitada jargmistesse valdkondadesse:

o loomingulised tood: etenduse lavastamine; kontserdikava ettevalmistamine ja selle

esitamine; kirjandus- voi kunstiteose, filmi, heliplaadi vm loomine, digitaalsed teosed jms;
e iiritused: konverentsi, konkursi, kontserdi, ndituse, Oppekédigu vm korraldamine;

e oppematerjalid: eksami/olimpiaadi kordamisiilesannete kogumiku koostamine;
veebipohise Oppekeskkonna loomine; Oppevahendite valmistamine (herbaarium,
putukakogu, kivimite kogu, Oppekava toetavate katsete loetelu, muusikainstrumendid,

geomeetriliste kujundite mudelite komplekt, néitlikud tabelid jm);

e opilasfirma: Toote voi teenuse idee leidmine, driplaani koostamine, opilasfirma loomine,
selles tegutsemine ja selle juhtimine; toote miiiik voi teenuse osutamine; raamatupidamine;

oOpilasfirma 10petamine, 10pparuande koostamine; Opilasfirma esitlus hindamiskomisjonile.
3.2.2. Teabeallikatega tutvumine

Ettevalmistaval etapil kogutakse taustainfot ning tutvutakse praktilise t60 teostamiseks vajalike
teabeallikatega. Praktilise to0 teoreetilise osa koostamiseks on oluline koguda materjali
lahtuvalt valitud teemale, formaadile, tehnikatele ning t60 sisule. Teabeallikatega tutvumise
kdigus tdpsustub praktilise t66 maht ja formaat ning tehnikate ja meetodite kasutamine.
Kasutatavad teabeallikad peavad olema asjakohased ja usaldusvédrsed. Internetiallikatest on
eelkdige lubatud kasutada neid, kus on mirgitud autor voi koostajad ning viljaandja (mdni

giimnaasium, iilikool, kirjastus, vms) ja kui allikas on usaldusvéérne.
3.2.3. Praktilise too kava koostamine

Praktilise t60 eesmirgi, teema ja formaadi tdpsustamise ning teabeallikatega tutvumise jérel

koostatakse kava, kus nédidatakse dra to6 praktilise ja kirjaliku osa teostamise etapid.

3.2.4. Tooprotsessi Kkirjelduse koostamine

15



Tooprotsessi kirjeldus on vaja koostada paralleelselt praktilise to6 teostamisega. Paralleelne
koostamine vastavalt kirjaliku osa struktuurile aitab digel ajal koondada ja talletada tekkivat
vajalikku materjali.

3.2.5. Praktilise too kirjaliku osa vormistamine ja praktilise osa esitluseks

ettevalmistamine

Praktilise t00 kirjalik osa vormistatakse sarnaselt uurimistodga (Vt. viitamine, kasutatud
allikate nimekiri). Praktiline to6 teostatakse korrektselt ja kvaliteetselt ning moeldakse 14bi selle

esitlemise voimalused t60 kaitsmisel.
3.3. Praktilise to0 kirjaliku osa struktuur

Praktiline t60 kirjalik osa koosneb jargmistest osadest:

Tiitelleht

Sisukord

Kasutatud lithendite loetelu

Sissejuhatus

Praktilise to6 teoreetilise tausta iilevaade
Tooprotsessi kirjeldus

Kokkuvéte

Voorkeelne resiimee

Kasutatud teabeallikad

Lisad

3.3.1. Tiitelleht

Tiitellehel peavad olema jargmised andmed: Oppeasutuse nimi, t60 koostaja ees- ja
perekonnanimi, t66 pealkiri, t60 liik (uurimistdo6 voi praktiline t66), juhendaja amet ning ees-
ja perekonnanimi, to6 valmimise koht ja aasta. Punkti tiitellehel ei kasutata. Lehekiiljenumbrit

tiitellehele ei kirjutata. Tiitellehe ndidis on toodud kéesoleva juhendi lisas 1.
3.3.2. Sisukord

Sisukord hdlmab endas kdigi iiksikute alajaotuste tdielikke pealkirju koos lehekiiljenumbritega.
Sisukorras pealkirjade ja alapealkirjadega néidatud liigendus peab vastama t60s kasutatud
liigendusele. Uldjuhul tuuakse sisukorras vilja kuni kolme taseme pealkirjad. Sisukord
koostatakse tekstitootlusprogrammi abil. Sisukorra nididis on toodud kéesoleva juhendi lisas 2.
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3.3.3. Kasutatud liithendite loetelu

Liihendite loetelu lisatakse toole sel juhul, kui t66s on kasutatud iile kiimne véhe tuntud lithendi
voi stimboli. Loetelus esitatud lithendit ei voi to6s muuta. Uldlevinud lithendeid (niiteks: 1k, a,
USA) loetellu ei lisata.

Kui t60s kasutatakse vihem kui kiimmet lithendit, defineeritakse nad esmakordsel kasutamisel
tekstis. Viljendi jdrele lisatakse sulgudesse lithend, mida edaspidi tekstis kasutama hakatakse

(néiteks: sisemajanduse kogutoodang (SKT)).
3.3.4. Sissejuhatus

Sissejuhatus annab liihikese iilevaate praktilise t00 teemast ja sisust, pohjendatakse lithidalt
teema valikut, kirjeldatakse praktilise t00 etappe ning teostamise meetodeid. Sissejuhatuse
16pus sonastatakse iiksikasjalikult praktilise to6 eesmérk. Sissejuhatuse puhul hinnatakse

konkreetsust ja arusaadavust, selle maht ei tohiks iiletada kahte lehekiilge.
3.3.5. Praktilise t60 teoreetilise tausta iilevaade

Antud alaldigus tutvustatakse lihemalt t60 teemat, pohjendatakse teema valiku aktuaalsust,
kirjeldatakse teema teoreetilist tausta, antakse iilevaade eelnevatest analoogilistest toddest,
antakse teoreetiline iilevaade t60s kasutatavatest tehnikatest ja meetoditest. T60 teoreetilise
tausta tdpne sisu soltub valitud teemast, t66 formaadist ja valdkonna spetsiifikast. Teoreetilises
tilevaates toodud faktid ja seisukohad peavad olema korrektselt viidatud. Reegel on, et kdigile
teada fakte, nditeks ,,Eesti giimnaasiumites Opetatakse muuhulgas bioloogiat, keemiat ja
fliiisikat”, ei viidata, aga keemia dppekavas sisalduva véljatoomine nduab juba viidet riiklikule

oppekavale. Viitamise vormistamise nduded on toodud kéesolevas juhendis.
3.3.6. Tooprotsessi Kirjeldus
Tooprotsessi kirjeldus koosneb jirgmistest osadest:
1. Ulevaade praktilise t66 teostamisest. Ulevaade sisaldab:
- tabelit praktilise to6 valmimise iildistest etappidest ajalises jargnevuses kuude kaupa;

- ammendavat etappide sisulist kirjeldust koos viidetega protsessi illustreerivatele ja
tdendavatele materjalidele t60 lisades (nt. portfoolio, fotod, plakatid ja nende mustandid,

eelarved, voistlusjuhendid, kavandid);

- eraldi lisas toodud logiraamatut, kus on liihidalt ajalises jargnevuses kuupaevaliselt
dra toodud praktilise osa teostamise sammud ja tegevused (kes, millal, mida ja kus tegi).
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2. Praktilise t00 analiiiis.

Analiiis sisaldab argumenteeritud hinnangut oma praktilise t60 protsessile: ajakavast
kinnipidamine, praktilise osa I0pptulemus ja kvaliteet, arendamist vajavad aspektid,
personaalne toimetulek erinevate tooiilesannetega ning tooetappide
onnestumise/ebadnnestumise vdimalikud pohjused, esile kerkinud probleemid ja nendega

toimetuleku viisid.

Tooprotsessi kirjeldamise tdpne sisu ja vorm sdltuvad valitud t66 teemast, t60 formaadist ja
valdkonna spetsiifikast. Oluline on, et selles alaldigus antaks tipne iilevaade tegeliku td6 sisust

ja mahust.
3.3.7. Kokkuvote

Kokkuvéttes antakse lithike iilevaade to60 eesmirgist, teemast ja sisust, t00 protsessist ja
autoripoolsest hinnangust oma t6dle. Kdige olulisem on kokkuvéttes keskenduda t66 tulemuste
analiiiisile ja anda iildhinnang praktilisele toole. Kindlasti tuleb jélgida sissejuhatuse ja
kokkuvotte loogilist sobivust: nad peaksid moodustama terviku. Viiteid kokkuvottes ei
kasutata. Kokkuvotte 10pus on vilja toodud t66 sisu kajastavad méarksonad. Kokkuvote ei tohiks
olla iile 1,5 lehekiilje pikk.

3.3.8. Voorkeelne resiimee

Resiimee on t60 voorkeelne lithikokkuvote (mahult mitte iile kahe lehekiilje), kus tutvustatakse
lithidalt t66 eesmaérki, selle teostamise etappe ja hinnangut 16pptulemusele. Resiimee algab t66
tolgitud pealkirjaga. Praktilise t00 kohta kasutatakse resiimees madistet ,, project. Pealkiri
»resiimee* tolgitakse vastavasse voorkeelde (niiteks Summary). Resiimee ndidis on toodud

lisas 3.
3.3.9. Kasutatud teabeallikad

Kasutatud teabeallikate loetelus tuleb vilja tuua koik to6 koostamisel viidatud allikad. T66
kdigus kasutatud allikaid, millele t66s viidatud ei ole, kasutatud teabeallikate nimekirjas ei
kajastata. Kasutatud teabeallikate loetelu vormistamise nduded APA (American Psychological
Association) viitamissiisteemi puhul on vélja toodud kidesoleva juhendi peatiikis 5.1.1.2.
Kasutatud teabeallikate loetelu vormistamise nduded joonealuse viitamise kasutamise puhul on

vilja toodud kiesoleva juhendi peatiikis 5.1.2.2.
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3.3.10. Lisad

Lisadena esitatakse t60 I0pptulemuse jaadvustused, visandid, pildid, fotod, heli- ja videoldigud
(CD-1), joonised, tabelid, mis tdiendavad, kirjeldavad voi kinnitavad t66 kirjalikku osa ja/voi

praktilist osa ja tooprotsessi.

Lisad tuleb pealkirjastada. Mitme lisa puhul tuleb need nummerdada vastavalt tekstis viitamise
jarjekorrale (Lisa 1; Lisa 2). Kirjalike lisade puhul algab iga lisa uuelt lehelt. Lisa iilemisse
paremasse nurka kirjutatakse jirjekorranumber ja pealkiri (niiteks: Lisa 1. Opilastoo tiitellehe
ndidis). Lisad ja nende pealkirjad tuuakse vilja ka sisukorras. Esemelised lisad nummerdatakse,

tuuakse vilja sisukorras ning esitatakse koos Opilastooga.
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4. Nouded uurimis- ja praktilise too kirjaliku osa vormistamisele

4.4. Uldnduded Gpilastoo vormistamisel

Uurimistoo esitatakse A4 formaadis valgetel lehtedel arvutikirjas. Kirjatiiiibiks on Times New

Roman voi Arial suurusega 12 punkti.

Reavahe on 1,5, vilja arvatud sisukord, loendid, tabelid ja muud sarnased tekstiosad, kus

kasutatakse reavahet 1.

Tekst paigutatakse paberile roopselt, piilides seejuures viltida pohjendamatuid sdrendusi.
Kursiivkirja (Italic) kasutakse vaid voorkeelsete sonade ja viljendite puhul. Oluliste mdistete

rohutamiseks on lubatud kasutada rasvast kirja (Bold). Sonade allajoonimist ei kasutata.

Lehekiilje vasakusse serva jietakse 3-4 cm, paremasse serva 2 cm ning iila- ja alaserva 2,5 cm

laiune veeris.

Too iseseisvad osad (nditeks: sissejuhatus, teooria iilevaade, tulemused, kokkuvdte ja teised
esimese taseme pealkirjad) alustatakse uuelt lehekiiljelt. Alapeatiikid jargnevad samalt
lehekiiljelt.

Peatiikid tdhistatakse araabia numbritega, niiteks 1., 1.1., 1.2., 2. jne. Sissejuhatuse,

kokkuvdtte, resiimee ja kasutatud teabeallikate loetelu puhul nummerdamist ei kasutata.

Pealkirjadel on vasakjoondus (v.a. lisad, mille pealkirjadel kasutatakse paremjoondust, vt.
lisade vormistust juhendi 16pus) ja iihekordne reasamm. Esimese taseme pealkirjade puhul
taandridu ei kasutata. Pealkirjade kirjatiitibiks on Times New Roman vdi Arial, mille suurus on
pealkirjade alanevale hierarhiale vastavalt 16, 14 ja 13 punkti paksus (Bold) kirjas. Pealkirjade
16ppu kirjavahemairke ei lisata. Erandiks on juhud, kus pealkiri koosneb mitmest lausest. Kiisi-

ja hiitidlauseid uurimistoodes reeglina pealkirjades ei kasutata.

Lehekiilgede numbreid hakatakse arvestama alates tiitellehest, kuid tiitellehele numbrit ei

kirjutata. Lehekiiljenumbri koht on lehekiilje alumise veerise keskel.
Tood esitatakse elektrooniliselt pdf-formaadis.
4.2. Opilast6o keeleline vormistamine

Opilast66 tuleb vormistada korrektses eesti keeles. T66 peab moodustama iihtse terviku, kus

antakse edasi koik uurimisto0 seisukohast vajalik.
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Opilastoos kasutatavad pohimdisted, mis ei ole lugejate jaoks iiheselt méistetavad, seletatakse
lahti t00 teoreetilise tausta kirjelduses. Voorkeelsest kirjandusest refereeritud moiste, mille
tdhendus ei ole eesti keeles kdigi jaoks iiheselt tuntud, tuleb t66s esmakordsel mainimisel

sulgudes kursiivkirjas ka originaalkeeles vélja tuua.

Niiteks: Enesetdohusus (self-efficacy) on tugevalt seotud dpitulemustega.

Opilastod vormistatakse kas umbisikulises vormis (tehti, uuriti ja jdreldati), meie-vormis
(tegime, uurisime ja jareldasime) vOi mina-vormis (tegin, uurisin ja jireldasin). Esimene variant
on eelistatuim ning koige enam levinud ja viimane kodige vihem levinud. Uurimistodde puhul
on soovitatav kasutada umbisikulise tegumoe vorme, praktiliste toode puhul aga mina- voi

meie-vormi. Kasutatav vorm peab olema kogu t60s iihtne.
4.3. Tabelite ja jooniste vormistamine

Iga tabel on nummerdatud (Tabel 1, Tabel 2 jne) ning varustatud pealkirjaga, mis paikneb tabeli
peal, nagu on niha niidiseks toodud tabelis 2. Tabeli numbreid hakatakse lugema alates
esimesest tabelist to0s. Pealkiri peab olema voimalikult lithike ja selge, kuid samas motestama
tabeli sisu lahti ka inimesele, kes pole t66d lugenud. Kdikidele tabelitele peab olema tekstis

viidatud.

Tabel 2. Uurimuses osalenud opilaste jagunemine Klassiti ja sooti

Sugu/Klass 2.klass 3.klass 4.klass 5.klass 6. klass

Poisid 45 97 134 89 37
Tiidrukud 49 91 140 91 49
Kokku 94 188 274 180 86

Tabelis esitatud andmed peavad olema ithemodtteliselt tdlgendatavad. Tabel peab olema loetav
ka pohiteksti siivenemata. Kdik selles kasutatud stimbolid ja lithendid, mis vdivad lugejale olla
voorad voi raskesti moistetavad, seletatakse lahti tabeli all. Tabeli veergudel ja ridadel peavad
olema nimetused. Arvude juures ei tohi iihikuid korrata. Tabelite kujundus peab olema kogu

toos ihtne.

Mahukad tabelid, mille esitamata jitmine t60 pohiosas ei vihenda t66 selgust, on moistlik
panna lisasse. Uksikuid arvandmeid ei ole mdtet tabelisse paigutada, parem on esitada nad teksti

Sees.

Niiteks: Uurimuses osalejatest olid 51% poisid ja 49% tiidrukud.

21



Joonisteks nimetatakse koiki teisi illustratiivse vddrtusega materjale: nt. graafikud,
diagrammid, skeemid, pildid, fotod, kaardid jne. Joonised on sarnaselt tabelitele nummerdatud
ja varustatud pealkirjadega ning neilegi viidatakse tekstis. Erinevus on selles, et joonise
pealkiri asub joonise all (Vt. jooniseid 1 ja 2).

22,00

21,00

o I $ v aa
19,00 ./_/r/T /
|

18,00"7/1—-? - ! |

Lainearv (kK)
]

17,00 -—

16,00

15,00 -
0,000 0,100 0,200 0,300 0,400 0,500 0,600 0,700 0,800 0,900 1,000

Vee moolimurd

¢ metanool ® etanool  2-propanocol < 2-metull-2-propanool

Joonis 1. Reichardt’i vees lahustava varvi neeldumismaksimumide lainearvad uuritud
binaarsetes alkohol-vesi segudes

Joonis 2. Reichardt’i vees lahustuva virvi struktuur

Sarnaselt tabelitega peab ka jooniste puhul jédlgima, et nad oleksid iiheselt mdistetavad ning
annaks toepoolest edasi olulist informatsiooni. Joonisel peavad olema kdik joonise lugemiseks
vajalikud andmed ja pealkirjad.

Nii joonised kui tabelid paigutatakse Opilastods vOimalikult ldhedale tekstile, kus neile
esmakordselt viidatakse.
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5. Viitamine

5.1. Viitamine ja kasutatud allikate loetelu koostamine

Kodigile to0s kirja pandud seisukohtadele, faktidele ja andmetele, mis ei ole autori enda poolt
vilja moeldud, tuleb viidata. Viidata ei ole vaja vaid iildiselt teada olevatele faktidele. Kahtluse
korral on siiski parem pigem rohkem viidata, kui iildse viitamata jdtta. VOdraste motete
esitamist enda omadena késitletakse plagiaadina. Plagiaadi kasutamise tuvastamisel dpilast6od

kaitsmisele ei lubata ning to6 tuleb kirjutada uuesti vastavalt kiesoleva juhendi nduetele.

Opilastoos on lubatud kasutada kas APA (American Psychological ~Association)
viitamissiisteemi vOi joonealust viitamist. Kogu to6s tuleb ldbivalt kasutatud vaid iihte

viitamissisteemi.
5.1.1. APA viitamissiisteem

APA viitamissiisteemi puhul tuleb t66 koostajana teiste autorite motete kasutamine selgelt
tahistada liihikeste viidetena teksti sees ning terviklike kirjetena kogu allika kohta kiiva

informatsiooniga t60 10pus allikate loetelus.
5.1.1.1. Viidete koostamine APA viitamissiisteemis
Teksti sees kasutatakse viitamist kahel voimalikul viisil.
1. Refereering — teise autori motted sonastatakse timber. Seda saab teha kahel viisil:

a) refereerimisel méargitakse refereeritava teksti jarel sulgudesse autori perekonnanimi

ja viidatava allika viljaandmise aasta;

b) kui refereerimisel kasutatakse autori nime lause osana, siis sellisel juhul lisatakse

allika ilmumisaasta kohe nime jirele sulgudesse.
2. Tsitaat — teise autori teksti sOnasonalise kasutamine. Ka seda saab teha kahel viisil:

a) tsitaat paigutatakse jutumirkidesse ning lause 10pus sulgudes tuuakse dra autori
perekonnanimi, allika véljaandmise aasta ning lehekiiljenumbrid, millel tsitaat

viidatavas materjalis paikneb;

b) kui tsiteerimisel kasutatakse autori nime lause osana, siis kohe autori perekonnanime
jarel tuuakse sulgudes dra allika ilmumise aasta ning lehekiiljenumbrid, millel tsitaat

viidatavas materjalis paikneb. Jdrgnev tsitaat paigutatakse jutumérkidesse.

Tsitaatidena esitatakse niiteks mdisted, eriti ilmekad v&i huvitavad motted vai ndited. Uldiselt

on Opilastoos kohane kasutada pigem véhe tsitaate. Tsitaate voib lithendada voi katkestada, aga
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seejuures tuleb viljajaetav koht kindlasti tdhistada (...) margiga. Lithendus ei tohi muuta ka
originaalteksti motet. Néited viidete koostamise kohta refereerimise ja tsiteerimise puhul on édra
toodud tabelis 3.
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Tabel 3. Viidete koostamine refereerimise ja tsiteerimise korral

Refereering

Autori nimi ei ole
lause osa

Viide koosneb autori
Teise autori ideed oma sonadega viljendatuna perekonnanimest ja
allika valjaandmise

aastast

A A
r | \

Edu saavutamisele suunatud eesmérkidega dppija soovib ndidata oma hdid véimeid ja oskusi ning tGestada enda voimekust vorreldes teistega (Covington, 2000).

Autori nimi  on
lause osa

Autorite

perekonnanimesid

sulgudes ei korrata, Teise autori ideed oma sonadega viljendatuna
sulgudes on vaid

allika  vdljaandmise

aasta

[ | |

Eppleri ja Harju (1997) arvates keskenduvad edu saavutamisele suunatud inimesed peamiselt dppimise tulemusele.

Tsitaat

Autori nimi ei ole
lause osa

Teise autori motete kasutamine sonasonalt tuleb mdrgistada jutumdrkidega Sulgudesse lisatakse lehekiiljenumber, millelt laenatud mote pdrineb

[ : | : |

,-Tahtmatu tihelepanu haaramine ja kontroll alluvad samuti tahtliku tihelepanu mdjule” (Aru & Bachmann, 2009, 1k. 24).

Autori nimi on
lause osa

Autorite perekonnanimesid sulgudes ei korrata, sulgudesse lisatakse Teise autori motete kasutamine sonasonalt tuleb mdrgistada jutumdrkidega
lehekiiljenumber, millelt laenatud méte pdirineb

A A
[ | { \

Aru ja Bachmanni (2009, 1k. 325) poolt defineerituna on akromatopsia ,,neuroloogiline patoloogia, mis véljendub voimetuses kogeda teadvustatult objektide
vérvust®.
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Tabelis 3. on vilja toodud iildised viitamise juhised refereeringu voi tsiteerimise korral. Kui
tekib vajadus refereerida iihte allikat terve 16igu ulatuses voi tuua sisse pikemaid tsitaate, siis

tuleb viide vormistada jargmiselt :

1. Refereeringu korral sOnastatakse iihe allika peamine mote oma sdnadega terve 16igu

ulatuses ning viide ldheb 16igu 16ppu punkti jirele.
Niide:

1928. aastal avati Tallinnas saun-bassein, mida saadi kasutada treenimiseks talveperioodil. Sama aasta mértsis
avati endise kino ,,Kasino* ruumides saun-bassein, kus oli 19,2 m pikkune bassein. Toimus esimene vdistlus
siseujulas. Stardis oli tolle ajal ujumisspordi paremik Evald Ernesaksa ja Boris Partelsoni eestvedamisel. Jark-
jirgult kujunesid vilja tdnapdevased ujumisstiilid ning nende distantsid. Eesti ujujatel olid kiill kitsad
tingimused treenimiseks, kuid sellegipoolest andsid nad endast koik, et saavutada ujumises suuremat edu

maailmas. (Arusoo jt, 1963)

2. Tsiteerimise korral voetakse algallika originaalsdonastus ning paigutatakse tekst

jutumérkidesse. Viide ldheb tsitaadi I6ppu jutumaérkide ja punkti jérele.
Niide:

»Vennaarm on kdige tdhtsamat tiilipi armastus ning sellel pohinevad koik teised armastused. Pean siinjuures
silmas vastutustunnet, hoolitsust, lugupidamist, teadmisi teisest, elu edendamise soovi. Seda armastust
moeldakse Piiblis, kui deldakse: armasta ligimest nagu iseennast. Vennaarm on armastus kdigi inimolendite

vastu: see vilistab valiku®“. (Fromm, 2006, 1k. 55)

Uhe allika kasutamist terve 16igu ulatuses tuleb aga véimalusel viltida. Ldigupikkuste tsitaatide
kasutamine on digustatud, kui tegemist on teema seisukohalt viga olulise mdttekdiguga ning
selle iimbersdnastamine vdib vihendada idee tihenduslikkust. Uhe allika refereerimine terve
16igu ulatuses on digustatud juhul, kui antud teema kohta teisi usaldusvéaarseid allikaid ei leitud.

Opilastoos on eelistatud erinevate allikate kombineerimine.
5.1.1.2. Viidete ja kirjete iihtsus ning kasutatud allikate loetelu koostamine
Viited ja kirjed peavad t60s moodustama terviku. Viidete ja kirjete abil on voimalik:

1) saada korrektne ja terviklik tilevaade kasutatud allikatest;
2) viidatud allikaid vajadusel iiles otsida ja nendega tutvuda;

3) suurendada oma td6 usaldusviirsust ja tugevdada oma argumente.
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Koikide allikate kohta, millele on teksti sees viidatud, peavad kasutatud allikate loetelus olema
kirjed. Materjali, mille autor kiill 14bi to6tas, kuid mida uurimistdo tekstis ei ole tsiteeritud ega
refereeritud, loetellu ei lisata. Kasutatud teabeallikad esitatakse loetelus autorite
perekonnanimede tdhestikulises jdrjekorras, kusjuures iihe autori t60d reastatakse
ilmumisaastate jdrgi. Loetelus paigutatakse ettepoole ladinatdhestikuline, seejdrel

slaavitdhestikuline kirjandus.

Allikaid vOib olla védga erinevat tiilipi ning viitamine ja kirjete koostamine on erinevate
allikatiitipide puhul erinev. Viidete ja kirjete koostamise néited erinevate allikate puhul on

toodud tabelis 4.
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Tabel 4. Viidete ja kirjete koostamine eri tiiiipi allikate puhul

Allika tiitip Viite koostamine teksti sees Kirje koostamine kasutatud allikate loetelus
Raamat Neuman (2006) on vilja toonud ... VOI Neuman, W. L. (2006). Social research methods: qualitative and quantitative approaches.
... (Neuman, 2006). Boston: Pearson/AandB.
Kommnetaar: Raamatu pealkiri tuuakse vilja autori perekonnanime ja véljaandmise aasta jdrel
kaldkirjas ning lisatakse info viljaandmise koha ja kirjastuse kohta.
Teadusliku Betz’i (2004) sonul ... VOI Betz, N. E. (2004). Contributions of self-efficacy theory to career counseling: A personal
ajakirja artikkel | ... (Betz, 2004). perspective. Career Development Quarterly, 52, 340-353.
Kommentaar: Teaduslik ajakiri on perioodiliselt ilmuv viljaanne, | Kommentaar: Autori nime ja véljaandmise aasta jdrel tuuakse vilja artikli pealkiri, ajakirja nimi
mis koondab erinevate autorite kirjutatud artikleid. kaldkirjas, ajakirja number ning lehekiiljenumbrid, millel artikkel ajakirjas paikneb.
Kogumiku- Parts (2006) on elnud ... VOI Parts, V. (2006). To6 miidratlemisest. Kogumikus A. Lepik, M. Pihlak, V. Sepp, M. Veisson
artikkel ... (Parts, 2006). (Toim), Doktorantidelt sotsiaal- ja kasvatusteadlastele (Ik. 166-184). Tallinn: TLU kirjastus.
Kommentaar: Kogumik on iihekordselt publitseeritud véljaanne, | Kommentaar: Autori nime ja teose viljaandmise aasta jérel esitatakse artikli pealkiri. Seejérel lisatakse
millel on toimetaja, kes vastutab kogumiku kokkupaneku eest, | kogumiku toimetaja/toimetajad tidhestikujidrjekorras ning kogumiku pealkiri kaldkirjas. Sulgudes
ning mis sisaldab erinevate autorite kirjutatud artikleid. tuuakse lehekiiljenumbrid, millel artikkel kogumikus paikneb. Kirje 10pus nimetatakse viljaandmise
koht ja kirjastus.
Interneti- Sildnik (2015) tddeb ... VOI Sildnik, A. (2015). Pohikooliopetajate hea maine kaitseks. Killastatud 07.09.2016 aadressil
allikas ... (Sildnik, 2015). http://arvamusaed.ee/1252-pohikooliopetajate-hea-maine-kaitseks/.
Kommentaar: veebiallikate puhul tuuakse peale autori nime ja viljaandmise aastat vilja artikli pealkiri
kaldkirjas, lisatakse veebilehe kiilastamise aeg ja tdielik URL aadress.
Ajalehe- Piirsalu (2016) toob vilja ... VOI Piirsalu, J. (2016, 6. september). Vene sdjalennukite transpondereid ei saa sisse liilitada.
artikkel ... (Piirsalu, 2016). Postimees, 1k. 4-5.

Kahe autoriga
allikas

Meigi ja Nestor (2012) on leidnud... VOI
... (Migi & Nestor, 2012).

Kommentaar: Autori nimed esitatakse selles jdrjekorras, nagu
allikas on vélja toodud. Kui nimed on lause osa, siis on nimede

Migi, E. & Nestor, M. (2012). Koolilopetajad ja nende karjddrivalikud. Tartu: SA Arhimedes.

Kommentaar: Autorite nimed mirgitakse tihestikujirjekorras. Ulejdinud kirje koostatakse vastavalt
sellele, mis tiiiipi allikaga on tegu. Antud juhul on tegu raamatuga.
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vahel séna ,,ja*. Kui nimed ei ole lause osa, on nimede vahel
sulgudes mirk &.

Kolme vOi
enama autoriga

allikas

Esmakordsel viitamisel:

Bernard, Maio ja Olson (2003) leidsid ... VvOI
... (Bernard, Maio & Olson, 2003).

Igal jargmisel korral:

Bernard et al.

(2003) leidsid ... VOI

... (Bernard et al., 2003)

Kommentaar 1: esmakordsel viitamisel nimetatakse kodik autorid
selles jarjekorras, nagu allikas on vilja toodud. Igal jirgneval
viitamisel nimetatakse vaid esimene autor ja lisatakse jdrele
mirge et al. ehk ,ja teised®.

Kommentaar 2: kuue vdi enama autori korral nimetatakse alates
esimesest viitamisest vaid esimene autor ja lisatakse jirele mérge
et al. ehk ,,ja teised*.

Bernard, M. M., Maio, G. R. & Olson, J. M. (2003). The Vulnerability of Values to Attack:
Inoculation of Values and Value-Relevant Attitudes. Personality and Social Psychology
Bulletin, 29(1), 63-75.

Kommentaar: Kdikide autorite nimed miérgitakse tihestikujirjekorras. Ulejisinud kirje koostatakse
vastavalt sellele, mis tiiiipi allikaga on tegu. Antud juhul on tegu teadusajakirja artikliga.

Allikas,
puudub autor

millel

1. Viitamine organisatsiooni kaudu
Kutsekoja (2012) koostatud ... VOI
... (Kutsekoda, 2012).

Kommentaar: Organisatsiooni nime kaudu viitamisel mérgitakse
viitesse organisatsiooni nimi ja artikli viljaandmise aeg.

2. Viitamine artikli pealkirja kaudu

Kooli karjddrikoordinaatori kutsestandardis IV (2012)
.VOI
... (Kooli karjdérikoodinaator IV, 2012).

Kommentaar: Viitamisel pealkirja kaudu tuuakse viites dra loetud
artikli pealkiri ning lisatakse véljaandmise aasta.

1. Kutsekoda. (2012). Kooli karjddrikoordinaator 1V, kutsestandard. Kiilastatud
07.09.2016 aadressil
http://www.kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/10451391/pdf/kooli-
karjaarikoordinaator-tase-6.3.et.pdf.

Kommentaar: Organisatsiooni nime kaudu viitamisel mérgitakse autori nime asemel organisatsiooni
nimi ning véljaandmise aja jirele mérgitakse kasutatud artikli pealkiri.

2. Kooli karjddrikoordinaator 1V. (2012). Kiilastatud 07.09.2016 aadressil
http://www kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/10451391/pdf/kooli-
karjaarikoordinaator-tase-6.3.et.pdf.

Kommentaar: Viitamisel pealkirja kaudu tuuakse kaldkirjas dra artikli pealkiri, seejirel viljaandmise
aasta ning vaatamise aeg ja tdielik URL link.
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Allikas, millel | Artiklis ,,Karjddriplaneerimine* (n.d.) on vélja toodud... | Karjddriplaneerimine. (n.d.). Kiilastatud 07.09.2016 aadressil

puudub vO http://www.rajaleidja.ee/karjaariplaneerimine-2/.

viljaandmise ... (Karjaériplaneerimine, n.d.).

aeg Kommentaar: Puudu oleva aastaarvu asemele mirgitakse sulgudesse n.d. ehk no data. Ulejiinud kirje
Kommentaar: Kui allikal pole vilja andmise aega eraldi vilja | koostatakse vastavalt sellele, millist tiitipi allikaga on tegu. Antud hetkel on tegu ilma autorita
toodud, siis mérgitakse aastaarvu asemel n.d. ehk no data. Antud | veebiartikliga.
juhul on viidatud artikli pealkirja kaudu, kuna allikal puudub ka
autor.

irj Selgitus: Kirjastamata allikad imis- ja 15putdod, . . . . . o .

Kirjastamata Ne grtus . 1.rJas amata 4 .1 a . on .uunmls _.Ja opd (.)O Kumari, V. (2005). Hindamisvahendite komplekti koostamine ja katsetamine

allikas oppematerjalid, memuaarid, intervjuud, mirkmed jms. . B L. . . . o .
Kirjastamata  allikaid viidatakse soltuvalt nende kohta algklassiOpilaste verbaalse motlemise ja mélu hindamiseks. Magistritdd, Tartu Ulikool.
olemasolevast informatsioonist

Kommnetaar: Kirjastamata allikate puhul on kirje algus selline, nagu teiste allikategi puhul, kirje
Kumari (2005) hinnangul vOI viimases osas antakse vdimalikult tdpset infot allika tiiiibi ja vdljaandmise koha kohta. Praeguse niite
.. (Kumar, 2005). puhul on tegemist magistritddga.
litami Selgitus: Vahel ei ole vdimalik kitt da originaalallikat j . . . . .
Viitamine CLIS, Yanet el ole volmati Kalle saaca ongmaratikat Ja Meiesaar, M. (2015). Teadlaste ja inseneride sotsiaalne representatsioon noorte hulgas.
sekundaarsetele | sellisel juhul on vdimalik viidata vajalikule infole mdne teise e L
. . <. u - Magistritdo, Tartu Ulikool.
allikatele  ehk | @llika kaudu. Seda vdimalust voiks kasutada viiga minimaalselt.
ristviitamine Kommentaar: Kirje koostatakse vaid sekundaarse allika kohta ehk allika kohta, mida &pilast6o autor

Potter (viidatud Meiesaar, 2010) on leidnud ...

Kommentaar: Lauses tuuakse esmalt vilja originaalallikas, mida
Opilastod autoril ei Onnestunud kitte saada, ning sulgudes
viidatakse sekundaarsele allikale, mida Spilastoo autor reaalselt
kasutada sai.

ise reaalselt kasutas. Antud juhul leidis dpilane Meiesaare magistritoost Potteri olulise mdtte, kuid
Potteri t66d dpilane ise kitte ei saanud.

Kui vajad lisainfot allikate kohta, mida siin pole vilja toodud, pddrdu kas dpilastdode koordinaatori voi ,,Uurimistdo aluste dpetaja poole
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5.1.2. Joonealune viitamine
5.1.2.1. Viidete koostamine joonealuse viitamise korral

Refereeringule voi jutumirkidesse asetatud tsitaadile lisatakse pdrast lause 16ppu viitenumber.
Lehekiilje alaosas joone alla mirgitakse vastavalt refereeringu voi tsitaadi péritolule viidatud

teose bibliokirje koos lehekiiljenumbriga.

Niiteks:

I Aarma, A., Kalle, E. Teadust6o alused. Tallinn, 2005. Lk. 14.
2 Valge, J. Lahtirakendamine: Eesti Vabariigi majanduse stabiliseerimine 1918-1924. Tallinn, 2003. Lk. 101.

Joonealune viide on teosele esmakordsel viitamisel samasugune kui kasutatud teabeallikate
loetelus (vt peatiikk 5.1.2.2.). Kui to6 iihel lehekiiljel jirjest viidatakse samale teosele, siis
kirjet ei korrata, vaid kirjutatakse: Ibid., 1k. (liihend ladina sdnast ibidem — samas). Lithendi
Ibid. asemel vdib kasutada ka lithendit Op. cit. (liihend ladina viljendist opus citatum —

viidatud teos) voi viljendit ,,Samas®.

Niiteks:

' Valge, J. Lahtirakendamine: Eesti Vabariigi majanduse stabiliseerimine 1918-1924. Tallinn, 2003. Lk. 15.
2 Samas, 1k. 16.
3 Samas, 1k. 18.

Mitmekordne viitamine
Kui iihele ja samale allikale viidatakse mitmel korral, siis tavaliselt liihendatakse bibliokirjet
ning lisatakse vaid uus lehekiiljenumber.

Niiteks:

1 Valge, J. Lahtirakendadamine...., 2003. Lk. 17.
Arhiivimaterjal

Arhiivimaterjali refereeringule voi tsiteerimisele lisatakse pérast lause l1oppu viitenumber.

Lehekiilje alaosas joone alla lisatakse vastavalt refereeringu vai tsitaadi piritolule viidatud
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arhiivimaterjali sédiliku nimetus, millele jirgneb arhiivi nimetus koos lithendi selgitusega, mida
voidakse hiljem kasutama hakata ning sellele omakorda arhiivifondi (f), nimistu (n), séiliku (s)
ja lehekiilje (1) number. Tavaliselt margitakse 10ppu, kas andmed on kohe ndhtavad voi asuvad

lehekiilje poordel (p).

Niiteks:

'EELK Harju-Jaani koguduse meetrikaraamat (1834-1843). - Eesti Ajalooarhiiv (=EAA), f. 1210, n. 1,s. 13, 1.
1.

Elektroonilised materjalid

Internetimaterjalide puhul tuleb lisada enne bibliokirje, seejirel hiiperlink, mille juurde lisatakse
kuupéev, millal seda kasutati. Kui puudub ilmumisaeg, siis méargitakse kirje juurde sulgudesse

,,dateerimata‘.

Niiteks:

'EJHIC’i kaart Pohja-Iraagi Zakho piirkonna kohta. United Nations Joint Humanitarian Center, 2002.
http://www.ecoi.net/file_upload/1222 1190281154 353-a3-zakho-dhs04.pdf (26.08.2010).

5.1.2.2. Kasutatud teabeallikate loetelu koostamine joonealuse viitamise korral

Ajakirjades ilmunud artiklid: autori(te) perekonnanimi/-nimed ja eesnime initsiaal(id),

pealkiri, ajakirja nimi, voimalusel véiljaande number, ilmumisaasta ja artikli lehekiiljenumbrid.

Niiteks: Sootak, J. Sober, kodanik, vastane ja vaenlane: Kellele on suunatud tinapdeva
karistusdigus? — Akadeemia, nr 8, 2007. Lk. 1714-1741.

Raamatud: autori(te) perekonnanimi/-nimed ja eesnime initsiaal(id). Pealkiri. [lmumiskoht ja

-aasta ning lehekiiljenumbrid.

Niiteks: Aarma, A., Kalle, E. Teadustoo alused. Tallinn, 2005.

Kogumikes ilmunud artiklid: autori(te) perekonnanimi/-nimed ja eesnime initsiaal(id), artikli

Ja kogumiku pealkiri, ilmumiskoht ja -aasta ning lehekiiljenumbrid.

Niiteks: Lagerpetz, M. Kodanikeiihiskond ja turvalisus. - Eesti edu hind: eesti sotsiaalne
julgeolek ja rahva turvalisus. Tallinn, 2005. Lk. 179-186.

Arhiivimaterjalid moodustavad kasutatud teabeallikate seas eraldi pealkirjaga loetelu.
Alapealkirjadena on nimetatud arhiivi nimetus koos lithendiga, millele jirgneb kasutatud

fondide loetelu, kus on nimetatud fondide numbrid ja nimetused.
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Naiiteks: Fond 2 — Eesti Ajutise Valitsuse peavolinikud, maakondade ja linnade komissarid.

Allikad, millel ei ole autorit ja millele viidatakse pealkirja alusel: allika pealkiri, véljaanne,

viljaande number ja ilmumisaasta.
Niiteks: Eesti pohikooli ja giimnaasiumi riiklik Oppekava . Riigi Teataja I; nr 20, 2002.

Elektroonilistele materjalidele viidatakse jargmiselt: autori(te) perekonnanimi/-nimed ja
eesnime initsiaal(id), pealkiri, ilmumisaasta, allika tdielik aadress ja sulgudes materjalide

vaatamise kuupiev.

Niiteks: Tiit, E.-M. Eesti rahvastiku pdhiniitajad aastail 2005-2006 Euroopa taustal. 2006.
Rahvastikuministri Biiroo. www.rahvastikuminister.ee/upload/dokumendid/tiit_2006.doc
(25.09.07)

Allikad, millel ei ole autorit ja millele viidatakse organisatsiooni nime alusel ning millel
puudub viljaandmise aeg: allika kirjeldus voi pealkiri, allika vilja andnud organisatsiooni

nimetus, ilmumisaasta, allika tdielik aadress ja sulgudes materjalide vaatamise kuupéev.

Niiteks: EJHIC’1 kaart Pdhja-Iraagi Zakho piirkonna kohta. United Nations Joint
Humanitarian Center, 2002. http://www.ecoi.net/file_upload/1222_1190281154_353-a3-
zakho-dhs04.pdf (26.08.2010).

Kirjastamata allikate viitamise puhul on oluline anda kirjanduse loetelus piisavalt
informatsiooni, et lugejal oleks voimalik allikad iiles leida. Kirjastamata allikad on uurimis- ja
16putdod, Oppematerjalid, memuaarid, intervjuud, mirkmed jms. Kirjastamata allikaid

viidatakse sOltuvalt nende kohta olemasolevast informatsioonist.

Niiteks: Klesment, M. Eesti-Saksa kaubandussuhted 1920-33. Loput6o. Tartu, 2000.

Kisikiri Tartu Ulikooli ajaloo ja arheoloogia instituudis.

Viitamisel tekkivate probleemide ja erijuhtude kohta on soovitav kiisida nduandeid kas

uurimistoo aluste dpetajalt voi dpilastodde koordinaatorilt.
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6. Opilastoode Libiviimise korraldus Tartu Tamme

Giimnaasiumis

Opilastoode labiviimise korraldamise eest vastutab juhtkond ning direktori poolt miiratud

opilastoode koordinaator.

Opilastoode koostamine korraldatakse vastavalt kooli aastaplaanis vilja toodud ajakavale.

Tabel 5. Opilasto6 hinde komponendid

Mida hinnatakse Hindaja Maksimumpunktid
Kursui,,Uunmlstoo Kursuse eest vastutav opetaja 30
alused
Projekti Kaitsmine Yastava kaltsmlse mhma JuheHQaJ ate 20
hinnangute aritmeetiline keskmine
Belkaitsmine Yastava eelka;tsmwse .ruhma ]uhenda] ate 30
hinnangute aritmeetiline keskmine
Juhendaja hinnang Opilast6o juhendaja 62
opilastodle
Retsensendi hinnang Opilastoo retsensent 78
opilastodle
Komisjoni hinnang Komisjoni litkkmete hinnangute aritmeetiline 30
Opilastoole keskmine
Punkte kokku: 250

1. Opilastoo hinne kujuneb tabelis 5 toodud osadest. Retsensendid, juhendajad ja

kaitsmisekomisjonid hindavad Opilastoid hindamismaatriksite alusel, maatriksid on leitavad

dokumendis ,,Opilastoode hindamise alused* kooli kodulehel.

2. Opilastoo 16plik hinne kujuneb jirgmiselt:

Hinne 5
Hinne 4
Hinne 3
Hinne 2

punkte 225-250 (90%-100%)
punkte 187-224 (75%-90%)
punkte 125-186 (50%-75%)
punkte 0-124 (<50%)

3. Opilane peab libima projekti kaitsmise ja eelkaitsmise, et pizseda 16ppkaitsmisele.

4. Opilastod positiivse hinde saamiseks on vaja osaleda uurimisto6 aluste kursusel, projekti

kaitsmisel, eelkaitsmisel ja Opilastoo 16plikul kaitsmisel.
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6.

~

o

Enne eelkaitsmist esitatakse kokkulepitud tidhtajaks Opilastod mustand elektrooniliselt.

Kaitsmisele eelneb t66 10pliku elektroonilise (.pdf) ja paberversiooni esitamine
raamatukokku vastavalt ajakavale.

Kui kaitsmiseks esitatud to6 ei vasta nduetele, siis on juhendajal digus t66d kaitsmisele
mitte lubada. Juhendaja peab kirjalikult pohjendama kaitsmisele mitte lubamist ning
sonastama parandusettepanekud. Juhendaja koos UPT koordinaatoriga otsustab, kas dpilane
saab t00 tdiendamiseks lisaaja vOi suunatakse pdrast too tdiendamist ja parandamist
jarelkaitsmisele.

Juhul kui Opilastdod on enne eelkaitsmist valmis 10plikuks kaitsmiseks — on teostatud
vastavalt Opilasto0 koostamise ja vormistamise juhendis toodud nduetele — siis on
juhendajal digus esitada kokkulepitud tdhtajaks taotlus UPT koordinaatorile ja vastava
komisjoni juhile t66 10plikuks kaitsmiseks eelkaitsmise ajal. Eelkaitsmise ajal sooritatud

I6pliku kaitsmise korral kahekordistatakse komisjoni hinnanguna saadud punktisumma.

Opilastoo 16pliku hinde otsustab komisjon, vottes soovituslikult arvesse protsessi jooksul
kogutud punkte. Juhul kui 16pliku t66 tase ei vasta komisjoni liikkmete hinnangul protsessis
kogutud punktidele, vdib komisjon hinnet tdsta voi langetada ning pohjendab hindemuutust.

Otsuse poolt peab hiidletama 2/3 kaitsmiskomisjoni litkmetest.

10. Kui kaitsmisel selgub, et esitatud to6 ei vasta uurimistod koostamise ja vormistamise

juhendis toodud nduetele (t60 ei vasta teemale, on 10petamata, on kasutatud plagiaati vms),
vOib kaitsmiskomisjon otsustada hinnata t66 hindega ,,nork“. Vastava komisjoni juht
pohjendab hinnet ning uurimistdd koostajale antakse aeg uurimistdo tdiendamiseks ja
osutatud vigade korvaldamiseks ning teatatakse jarelkaitsmise kuupdev. Otsuse poolt peab
hidletama 2/3 kaitsmiskomisjoni liikmetest.

11. Kui jirelkaitsmisel leiab komisjon, et Opilastods ei ole arvesse voetud eelnevalt tehtud

ettepanekuid ning t60 ei vasta olulisel méiiral Opilastdod koostamise ja vormistamise
juhendile, siis loetakse to6 mittesooritatuks.

12. Opilastoo hinnet on vdimalik vaidlustada Tartu Tamme Giimnaasiumi dppekavas (§ 13 p.

12) sitestatud korras.
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