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SISSEJUHATUS

Kirjalike toode juhend on loodud pdohikooli ja glimnaasiumi Opilastele iseseisvate

kirjalike to6de koostamiseks.

Kirjalikud t66d on seotud kooli dppekavaga.



1. KIRJALIKE TOODE LIIGID

1.1 Ainetood

Ainetodd on ainedpetaja poolt antud {ilesanded. T66 vormistamisel 1dhtutakse kirjalike
toode juhendist. Nouded t66 pikkusele ja sisule esitab ainedpetaja konkreetse t60
juhendis. Ainetodd reeglina tiitellehte ei vaja. Too péisesse ehk iilaossa kirjutatakse
paremale iiles t60 autori nimi ja klass, sellest allapoole keskele joondatult iilesande
nimetus (arutlus, kirjand vms), vajadusel ka t60 pealkiri. Kui t66 juhend ndeb ette
allikate, jooniste, tabelite kasutamist, siis vormistatakse need vastavalt kirjalike t6ode

juhendile.
Ainet60 iildnouded
Koigile kirjalikele toodele kehtivad miinimumnduded:

1) t60 koostatakse tekstitootlusprogrammiga Microsoft Word;

2) t00 esitatakse A4 formaadis;

3) viljatriiki korral triikitakse tekst lehe tihele poolele;

4) lehekiilje vasakusse serva jdetakse 4 cm, paremasse serva 2 cm ning iila- ja
alaserva 2,5 cm laiune veeris;

5) t60 tekstiosa ldbivaks kirjastiiliks on Times New Roman suurusega 12 punkti;

6) reavaheks méddrata 1,5 punkti;

7) ldiguvaheks 12 punkti;

8) tekstipaigutus on rodpjoondus (dérest ddreni);

9) taandridu ei kasutata tekstis ega pealkirjades.



1.2 Loputbéd

PShikooli 10putodks on loovtdd. Gilimnaasiumi 16putédks on voimalik valida kas

oOpilasuurimus voOi teostada praktiline t66, sh toopraktika. Kodigi kolme puhul valmib

kirjalik osa, millele on esitatud kindlad nduded vastavalt valitud t60 liigile.

Loputoo eeldatavad etapid Opilase jaoks:

1.

o 2o »n kWD

Loputdo liigi ja teema valik.

Teema ja ajakava kokkulepe juhendajaga.

Avalduse esitamine.

Opilase iseseisev t66, aktiivne kontakt juhendajaga.

To66 viimistlemine, juhendaja kirjalik luba t66 esitamiseks.
Valmis 16putdo esitamine.

Juhendaja ja giimnaasiumis ka retsensendi hinnang dpilase todle.
Esitluse koostamine ja kaitsekOne ettevalmistamine.

Loput6o kaitsmine komisjoni ees.

Loputoode esitamise ja kaitsmise ajakava Kinnitab direktor kiskkirjaga.

Loput6d edukaks kaitsmiseks on vajalik eelnimetatud etappide ja juhendaja poolt

kinnitatud ajakava tdhtajaline jargimine ning pidev koost6o juhendajaga.

Tabel 1. Kirjalike t66de iseseisvad osad

Kirjaliku t66 liik Tiitelleht | Sisukord | Peatiikid | Kasutatud | Lisad Resiimee
allikad
Ainetdo - - - +/- - -
Loputdod | Loovtdoo + + + + +/- i
Uurimistoo | + + + + +/- +
Praktiline + + + + +/- -
too
Toopraktika | + + + + +/- -




2. LOPUTOODE TEEMA JA JUHENDAJA

2.1 Teema valik

Teema valikul tuleb silmas pidada:

1) teema aktuaalsust;
2) teema konkreetsust ja piiritletust;
3) vdimalusi erialakirjanduse hankimiseks ja andmete kogumiseks;

4) 606 koostaja huve ja vdimeid.

Loput6d teema ja selle késitlemise viisid arutatakse lébi ja lepitakse kokku juhendajaga.
Kui koolipoolne juhendaja on andnud ndusoleku teema valiku ja késitluse osas ning

avaldus on koolile esitatud, siis teemat enam ei muudeta.

2.2 Juhendaja valik ja roll

Opilasel on kohustus valida t66 juhendajaks Pirnu Tiiskasvanute Giimnaasiumi dpetaja.
Koolipoolne juhendaja tagab Opilase arengu suunamise ja toetamise 10put6o valmimise
protsessis ning nodustab Opilast 10putoé teema, selle avamise meetodite ja analiiiisi,
allikate valiku ja vormistuse osas. Vajaduse korral aitab juhendaja suunata tihelepanu
vigadele ja puudustele t66s, ndrkadele kohtadele argumentatsioonis ja to0 iilesehituses, et

tulemus oleks nouetekohane.

Kaasjuhendaja voib olla ka oma ala asjatundja véljastpoolt kooli. Sellisel juhul on

opilasel kohustus teavitada kaasjuhendamisest koolipoolset juhendajat.



3.LOPUTOODE OLEMUS JA ULESEHITUS

3.1 Loovtoo

Loovt6d on juhendatud Oppeprotsess, mille kdigus dpilane rakendab iseseisva t66 ning
koost6d oskusi ja omandatud teadmisi, arendab loovust ja kinnistab ning tdiendab koolis
omandatut. Opilane koostab koostods juhendajaga loovtod aruande (Lisa 6), kus
planeerib oma t66 tegevuste ajalise kdigu ja Iopptulemuse ning annab hinnangu oma
toole. Too koostamisel ldhtutakse pohikooli Oppekava ldbivatest teemadest - on
Oppeaineid 16imiv. Loovtod voOib olla uurimus, projekt, muusika-, kunsti- voi
kirjandusteos, lirituse korraldamine voi muu praktiline t66. Loovtod koosneb praktilisest
osast ja teoreetilisest osast, kus antakse lilevaade t60 eesmaérkidest, protsessist ja

tulemusest. Loovtodd voib teha individuaalselt voi riihmas (2-4 dpilast).

3.1.1 Loovto6 juhendamine
Loovt6o juhendajaks voib olla Parnu Téiskasvanute Glimnaasiumi dpetaja/tdotaja.

Juhendaja roll on suunav:

aitab Opilast teema valikul ja tegevuskava koostamisel

e soovitab vajadusel kirjandust ja annab juhiseid info leidmiseks

e jilgib t60 vastavust sisulistele ja vormistamise nduetele ning tegevuskava
taitmist

e aitab Opilast esitluse ettevalmistamisel

e tipsustab riihmatdds litkmete todpanuse

e noustab Opilast loovtdo esitlemise ettevalmistamisel

e annab kirjaliku hinnangu dpilase toole (dpilase loovtod aruandes)



Opilase roll:

e valib omale sobiva teema ja juhendaja

tutvub vormistamise juhendiga

e koostab t66 valmimise ajakava

e otsib teemakohased teabeallikad (vihemalt {iks)

e tipsustab koos juhendajaga loovtoo teema ja sdnastab juhendaja abiga eesmérgi

e annab perioodiliselt juhendajale aru t606 kdigust vastavalt kokkulepetele;

e vastutab t66 koostamise ja esitatud andmete Sdigsuse eest (t60s ei tohi esineda
plagiaati)

e vormistab t66 nduetekohaselt

e kaitseb t60d kaitsmiskomisjoni ees

3.1.2 Loovtoo iilesehitus

Loovtdo kirjaliku kokkuvotte tilesehitus:
e tiitelleht
e sisukord
e sissejuhatus
e t00 lilevaade
e kokkuvote
e kasutatud allikad

e lisad (vajadusel)

Loovtod kirjaliku osa tiitellehe, sisukorra, kokkuvotte, kasutatud allikate ja lisade

vormistust vaata 4. peatiikist.

3.1.3 Loovtoo esitlemine

Loovtood esitleb Opilane suulise ettekandena, ettekande pikkus on maksimaalselt 10

minutit.



Mitme autori puhul osalevad loovtdo esitlusel kdik rithma litkmed. Loovtdo esitlemisel

Opilane:
e selgitab to0 eesmérki ja pohjendab teema valikut
e tutvustab kasutatud meetodit/ meetodeid
e ecsitab t60 kokkuvotte: milleni jouti, kas eesmaérk tdideti
e annab hinnangu oma t60 protsessile ja tulemusele

Esitlust on soovitatav nditlikustada kas posterettekande, multimeedia, audiovisuaalsete

vm vahenditega.

3.1.4 Loovtoo hindamine

Loovtodle ja selle esitlemisele annab koondhinnangu komisjon. Komisjon arvestab t6dle
hinnangu andmisel juhendaja hinnanguga. Komisjon hindab t66 tulemust ja esitlust,
juhendaja hindab téoprotsessi ja t66d kui tervikut. Riihmatoo puhul antakse hinnang iga
litkme t66le. Loovtdd hinnang on sOnaline. Loovt6d hindamisel kasutatakse loovtoo

hindamismudelit (Lisa 7).

Hinnang ,,mittearvestatud* antakse siis, kui dpilase loovtoo ei vasta nduetele, teos on
plagiaat voi pole t66 valmis. Kui loovt6o saab hinnangu ,,mittearvestatud”, siis antakse

Opilasele voimalus t60 tdiendamiseks ja selle uuesti esitlemiseks jarelkaitsmisel.

3.2 Uurimistoo

Uurimistdo ehk dpilasuurimus on giimnaasiumiastme Opilase voi dpilaste poolt dppekava
raames ette valmistatud kirjalik t66, mille koostamisel l&htutakse teaduslikule toole
esitatud nduetest. Teema valib Opilane ise, seejirel kooskolastab teema ning ajakava
koolipoolse juhendajaga. Uurimistd6l voib olla kokkuleppel koolipoolse juhendajaga ka
koolivdline kaasjuhendaja. Uurimistod maht on 12-25 lk ilma lisadeta. Uurimistdos
kasutatakse minimaalselt viie erineva autori seisukohti ja minimaalselt viit erinevat

allikat.

10



Uurimistoo sisuline osa

3.2.1 Sissejuhatus

To0 sissejuhatuses tutvustatakse uuritavat probleemi, lithidalt selle tausta ning

uurimismetoodikat.

Tuuakse vilja:
e teema valiku pdhjendus
e uurimisprobleem ja/vdi uurimiskiisimused ja/voi hiipoteesid
e uurimuse eesmark
e t00s kasutatav metoodika vOi uurimisviis
e peatiikkide lihitutvustus
e iilevaade allikatest ja kirjandusest

e mitme autoriga t66 puhul iga autori panus

Sissejuhatus peaks moodustama umbes 5-10% t66 mahust.

3.2.2 T66 sisu ja tulemused

Too sisuline osa sisaldab nii teoreetilist kui ka empiirilist kédsitlust. Teoreetilise ja
empiirilise analiiiisi vahekord soltub teemast ja eesmirgi piistitusest. Sisu peab andma
tilevaate tehtud to0st ja saadud tulemustest. Oluline on l1&htuda sissejuhatuses piistitatud
hiipoteesist voi uurimiskiisimusest nii, et selguksid vastused. Kui vastused ei siiski selgu,

peab pdhjendama, miks nende leidmine ei olnud voimalik.

Esimene peatiikk (peatiikid) keskendub teoreetiliste seisukohtade késitlemisele.
Teoreetilises osas tuuakse ldbi silinteesi ja arutluse vilja t60 jaoks olulised aspektid,
ndidates nende seost eclnevate todde ja kdesoleva t66 vahel. Siin on oluline erinevate
autorite ja materjalide korrektne kasutus — vt peatiikki Viitamine. Uurimust toetava

teoreetilise késitluse maht on 30-40% t60 sisust.

Teine peatiikk (jirgmised peatiikid) peavad kirjeldama metoodikat, kuidas uurimus on
1abi viidud: valim, uurimisvahendid, protseduur. Kindlasti peab liihidalt tutvustama ja
pohjendama valimi moodustamise pohimotteid: kes/mis, kuidas ja miks on t60

11



uurimisobjektideks. Seejérel kirjeldatakse uurimisprotseduuri: mil viisil andmeid koguti,
toodeldi, analiiiisiti ja mil wviisil jouti tulemuste ning tdlgenduseni. Arutelu osas
seostatakse saadud tulemusi hiipoteeside ja/véi uurimiskiisimustega ning samuti
teoreetilises osas toodud seisukohtadega. Arutluses peab selguma, kas piistitatud
hiipoteesid leidsid kinnitust vdi mitte ning millised vastused uurimiskiisimustele
saadi. Arutelus tuuakse vilja sarnasused ja erinevused kédesolevas t60s saadud tulemuste
ja kirjanduses esitatud andmete vahel ning esitatakse pohjendusi, tuuakse jireldusi,

antakse soovitusi edaspidiseks uurimiseks.

To66s peab olema selgesti ndhtav dpilase isiklik panus. See voib avalduda néiteks:
e crinevate autorite arvamuste (teooriate) vastandamises ja voOrdlemises koos
omapoolse seisukoha ja hinnangu esitamisega
e (ildistuste, jdrelduste vOi rakenduslike ettepanekute tegemises lébitdootatud
materjalidele tuginedes; mingi teooria vdi mudeli kasutamisvdimaluste hinnangus

konkreetsetes tingimustes (konkreetsete andmete alusel) jne

3.2.3 Kokkuvaote

Kokkuvottes tuuakse esile, kuidas tdideti t00 eesmdirk, esitatakse lithidalt t6o
pohitulemused ja neist tehtavad jareldused. See kujuneb peatiikkide kokkuvdtetest
(viimane 10ik), kuid mitte sOna-sonalt, vaid iildistusena. Alguses piistitatud hiipotees
ja/voi uurimiskiisimus peab saama vastuse. Ka negatiivne tulemus on tulemus — niiteks
kui t66 kaigus selgus, et valitud metoodikaga antud kiisimusele vastust ei saa, siis tuleb
kokkuvdttes mérkida, mida tulnuks teha teisiti. Kokkuvdtte 10pus esitatakse t60 tulemuste

voimalikud kasutamisviisid ja edasiarendamise suunad.

Kokkuvdttes:
e ci piistitata uusi probleeme
e ci esitata seisukohti ega jireldusi kiisimustes, mida t60 varasemates osades pole
késitletud
e ci viidata kirjandusallikatele ega esitata teistelt autoritelt parinevaid seisukohti ja

jareldusi
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Kokkuvottes peab selgelt vilja tulema Opilase panus t66 sissejuhatavas osas piistitatud

eesmargi tditmisse.

3.2.4 Voorkeelne resiimee

Uurimistod kohustuslik osa on vdorkeelne (saksa-, inglise-, soome- voi venekeelne)
kokkuvote ehk resiimee. Restimees tuleb anda ammendav iilevaade lugejale, kes to6 keelt

el valda. Maht on tiks lehekiilg.

Resiimee annab kompaktse liihililevaate kogu to0st, see peab olema loetav ja mdistetav
ilma iilejadnud t66d lugemata ning sisaldab:
1) t60 pealkirja tépset tolget;
2) t00 aktuaalsuse pohjendust;
3) uurimisprobleemi, t66 eesmaérgi, hiipoteeside ja/vai uurimiskiisimuste kirjeldust;
4) liihikest lilevaadet teooriast;
5) uurimismetoodika ja kasutatud uurimismeetodi kirjeldust;

6) iilevaadet saadud tulemustest, jareldustest, lahendustest, ettepanekutest.

3.3 Praktiline too

Praktiline t66 on glimnaasiumiastme dpilase voi dpilaste poolt loodud kooliastmele vastav
tod ning selle valmimist kajastav kokkuvdte. Teema valib Opilane ise, seejérel
kooskolastab teema ning ajakava koolipoolse juhendajaga. Too kaigus valmib
paralleelselt kirjalik osa, milles dpilane seab t66 eesmaérgi, kirjeldab ja analiiiisib erinevate
allikate alusel t60 tausta ning kirjeldab ja analiiiisib toOprotsessi ja tulemusi ning saadud
kogemust. Praktilise t60 protsessi algusest 10puni illustreerib autor fotode, videote jm
abil. Kirjaliku osa maht on 8-20 1k, vajadusel lisad. Kokkuvottes kasutatakse minimaalselt

kahe erineva autori seisukoht voi kahte erinevat allikat.
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3.3.1 Praktilise t66 kirjalik osa

Praktilise t66 kirjalik osa on Opilase voi Opilaste poolt loodud praktilise t66 valmimist
kajastav iilevaade ja toOprotessi tulemuste analiiiis. Praktiliseks tooks voib olla:

e valmiv ese (nditeks késitooese, kunstiteos, Oppematerjal vmt)

e tolkeprojekt (tolke maht 5-10 lk)

e tehnoloogiline lahendus (arvutiprogramm, koduleht)

e (irituse (nditus, siindmus, dppekdik vms) korraldamine

e omalooming (muusikapala, etendus, luulekogu jne)

Oluline on pidada ndu juhendajaga, et t661 oleks sisuline véértus ja kirjalik osa kajastaks

koiki olulisi tdoprotsessi detaile.

Noduded sisule:
e valminud praktiline t66 peab vastama seatud eesmaérgile ja ideele
e t30 sisuline ja vormiline teostus peab olema mdtestatud ja korrektne
e sisus peab viljenduma teema teoreetiline baas, praktilise protsessi kirjeldus ja
analiilis

e 60 peab olema védrtuslik, kasulik teistele ja hésti rakendatav

Praktilise t60 kirjaliku osa vormistust vaata 4. peatiikist.

3.3.1.1 Sissejuhatus

Praktilise t00 sissejuhatusest peab selguma praktilise t60 idee ja vorm, t60 vajalikkus,
olulisus ja vaartuslikkus sihtgruppidele. Teoreetilise tausta tutvustus peab olema
asjakohane ja selge, toetuma usaldusvidirsetele allikatele. T6O eesmérk sOnastatakse
soovitud tulemuse vdi seisundina. Vajadusel kirjeldatakse t60 eesmirgi saavutamiseks
labitavaid etappe ja iilesandeid voi tutvustatakse t00 alaosadeks jaotamise pohimdtteid.

Sissejuhatus peaks moodustama umbes 5-10% t66 mahust.
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3.3.1.2 To0 sisu
Too6 teoreetilised alused

Teoreetilises osas peab olema kisitletud vihemalt kahte allikat, millele on korrektselt
viidatud. Viitamist késitletakse tdpsemalt peatiikis 5. Teoreetilise késitluse maht on kuni

30% t60 sisulisest osast.
Tooprotsess ja tulemus

Selles osas kirjeldatakse voimalikult detailselt, millal, kus, kuidas, mis vahenditega
midagi tehti. Mitme autoriga t66 puhul tuuakse selgelt vélja rithmat66 pdhimdtted ja iga
autori panus. ToOprotsess esitatakse etappidena, igas etapis tuuakse vilja kasutatud
materjalid ja tehnilised vahendid ning vajadusel ka eelarve. Kirjeldatakse t60 kéigus
tekkinud probleeme ning leitud lahendusi. Tooprotsessi iga etappi toendatakse pildi-

ja/voi videomaterjaliga.
Tooprotsess 10peb valmistdoga.

Teatud t66de puhul on t66 sisu moistmiseks ja tulemuste hindamiseks vajalik esitada
pildi- ja/vdi videomaterjali. Urituste, ndituste vms puhul on selline tdendamine
otstarbekas, fliiisilisel kujul olemasolevat (taies, teos, toode vms) on vdimalik komisjonile

otsekontaktis esitleda.

3.3.1.3 Kokkuvote

Kokkuvottes tuuakse esile, kuidas tdideti t00 eesmaérk, esitatakse lithidalt t66
pohitulemused ja neist tehtavad jareldused. See kujuneb peatiikkide kokkuvotetest, kuid
mitte sona-sonalt, vaid tildistusena. Kokkuvotte 16pus esitatakse t66 tulemuste voimalikud

kasutamisviisid ja edasiarendamise suunad.

Kokkuvdttes:
e ci esitata uut infot
e ci esitata seisukohti ega jireldusi kiisimustes, mida t60 varasemates osades pole

késitletud
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e ci viidata kirjandusallikatele ega esitata teistelt autoritelt parinevaid seisukohti ja

jareldusi

Kokkuvdttes peab selgelt vélja tulema Opilase panus t60 sissejuhatavas osas plistitatud

eesmadrgi tditmisse.

3.4 Toopraktika

Toopraktika on todiilesannete tditmine giimnaasiumiastme Opilase poolt valitud
ametikohal ning praktikakogemuse kajastamine kirjalikus kokkuvdttes. Praktikakohaks
voib olla dpilase tavapdrane voi ajutine tookoht voi vabatahtlik tegevus, kuid mitte FIE
vOi ettevotte juhi ametikoht. Toopraktika koha kooskdlastab Opilane koolipoolse
juhendajaga. Toopraktika kestus on vdahemalt 40 tundi. Paralleelselt valmib kirjalik osa,
mille kohustuslikud lisad on tddkoha poolt médratud vastutava isiku hinnang ning
tooajatabel. Kirjaliku osa maht on 8-20 lk ilma lisadeta. Kirjalikus osas kasutatakse

minimaalselt kahe erineva autori seisukohti vOi kahte erinevat allikat.

3.4.1 Toopraktika kirjalik osa

Toopraktika kirjalik osa on praktika sooritamise kirjalik iilevaade koos eneseanaliiiisiga.
Kirjalik osa vormistatakse vastavalt 4. peatiikis kirjeldatud nouetele. Juhendajapoolne
suunamine on héadavajalik, et tddprotsessi eripdrad oleks vilja toodud sobivalt,

arusaadavalt ja ammendavalt.

Noduded sisule:
e praktikaorganisatsiooni tutvustus
e praktika sooritamise ametikoht, toé0kogemuse sisu liihidalt (nt dokumendihaldus,
personalit6d, programmeerimine vms)
e peamised todiilesanded ja kohustused ning nende tditmiseks vajalikud teadmised
ja oskused
e hinnang enda ettevalmistusele: teoreetilise ja praktilise ettevalmistuse tase

tootilesannete tiitmiseks, tugevad ja norgad kiiljed
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e hinnang enda toimetulekule

e hinnang uutele teadmistele ja oskustele, mida praktikakogemus on andnud.

3.4.1.1 Sissejuhatus

Sissejuhatusest peavad selguma praktika valiku pohimdtted, dpilase poolt endale seatud
eesmérk, valminud analiiiisi laiem védrtus. Teoreetiline taust on eelkdige praktikakoha
lihitutvustus ja valiku seotus todturu, karjadriplaanide ja/voi autori isiklike eesmarkidega.
To6 eesmirgis peab viljenduma selge seos lldist huvi pakkuvate karjdérivalikutega.
Sissejuhatusest peab selguma t66 eesmargist tuleneva iilesehituse pohjendus. Sissejuhatus

peaks moodustama umbes 5-10% t66 mahust.

3.4.1.2 Praktikaorganisatsiooni tutvustus

Tutvustusest peavad selguma organisatsiooni asukoht, pohitegevusalad ja personali hulk.
Kirjeldatakse lithidalt praktika ametikoha vajalikkust ja t66 sisu, tdokoha poolt pakutud

ettevalmistust ja materjale (ohutusnouded, t66juhend vms).

3.4.1.3 Praktika sooritamine

Praktika kirjelduses selgitatakse iilesandeid ja/voi rolle, mida tdideti tulenevalt t66
iseloomust. Kirjeldatakse tegevusi ja meetodeid, mida todiilesannete tditmine ndudis. Sisu
loomist lihtsustab alajaotus, mis vastab toopdeva (-nddala) etappidele. Selgitused ja
kirjeldused peavad andma adekvaatse iilevaate t66 eripdradest ka siis, kui lugejal puudub
varasem kokkupuude sarnase ameti voi ettevottega. Eraldi voib vélja tuua ametikoha
olulisuse ettevottes ehk selgitada, kuidas erinevad iiksused voi isikud modjutavad iihist
tulemust. Vajadusel voib juhtida tdhelepanu kriitilistele etappidele, puudujdikidele ja/voi
edusammudele ettevalmistuses ja/voi tookorralduses. Kriitiline analiiiis ei tohi olla

emotsionaalne, vaid peab toetuma faktidele ja seadusandlusele.
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3.4.1.4 Eneseanaliiiis

Eneseanaliiiisist selguvad t00 autori isiklik areng ja edasised arenguvdimalused. Arengu
kaardistamisel on kolm etappi: ootused enne toOpraktikat; toOprotsessis ilmnenud voi

omandatud omadused, teadmised ja kogemused; analiiiisist tulenevad jéreldused.

Eneseanaliiiisi alustatakse olukorra kirjeldusest, mis eelnes todpraktikale (arvamused,
ootused, kogemused, teadmised). Seejérel kirjeldatakse, kuidas ja mida uut saadi teada
iseenda kohta todpraktika kidigus (tegelikud tugevused ja nodrkused; kasulikud
isikuomadused, véirtused, seisukohad, kogemused, teadmised vms). Loppsonas tuuakse
véilja omandatud teadmiste vajalikkus ehk vdimalus kasutada toopraktika kogemust

edaspidi.

3.4.1.5 Kokkuvote

Kokkuvottes tuuakse esile, kuidas tdideti t00 eesmdirk, esitatakse lithidalt t6o
pohitulemused ja neist tehtavad jareldused. See kujuneb peatiikkide kokkuvotetest, kuid
mitte sOna-sonalt, vaid tildistusena. Kokkuvotte 10pus esitatakse t66 tulemuste voimalikud

kasutamisviisid ja edasiarendamise suunad.

Kokkuvdttes:
e ci piistitata uusi probleeme ega esitata uut infot
e ci esitata seisukohti ega jareldusi kiisimustes, mida t66 varasemates osades pole
kisitletud
e ci viidata kirjandusallikatele ega esitata teistelt autoritelt parinevaid seisukohti ja

jéreldusi

Kokkuvdttes peab selgelt vélja tulema Opilase panus t60 sissejuhatavas osas plistitatud

eesmirgi tditmisse.

18



4. LOPUTOO VORMISTAMINE

4.1 Uldnduded

t60 esitatakse A4 formaadis pdf-vormingus

véljatriiki korral triikitakse tekst lehe iihele poolele

lehekiilje vasakusse serva jdetakse 4 cm, paremasse serva 2 cm ning iila- ja
alaserva 2,5 cm laiune veeris

t60 tekstiosa ldbivaks kirjastiiliks on Times New Roman suurusega 12 punkti
reavaheks méérata 1,5 punkti

16iguvaheks 12 punkti

teksti paigutus on roopjoondus (dédrest ddreni). Selline paigutus on t60s lédbiv,
taandridu ei kasutata tekstis ega pealkirjades

to0 iseseisvaid pohiosi (sissejuhatus, uus peatiikk, kokkuvote, viidatud allikad,
reslimee) alustatakse uuelt lehekiiljelt, jéttes ette neli tithja rida (kirjasuurusega 12
punkti ja reavahega 1,5) voi 72 punkti

t60 lehekiiljed nummerdatakse. Number paigutatakse lehekiilje jaluse keskele.
Tiitelleht voetakse nummerdamisel kiill arvesse, kuid lehekiilje numbrid
margitakse alates teisest lehekiiljest. Lehekiilje numbrid lisatakse automaatselt ja

maiiratakse esimese lehe erisus (tiitellehel ei ole numbrit)

Pealkirjad:

pealkirjade kirjastiil valitakse automaatselt (pdhiosa Heading 1, kirjasuurus 16
punkti ja alapeatiikk Heading 2, kirjasuurus 14 punkti, jirgmise taseme
alapeatiikid Heading 3, kirjasuurus 12 punkti)

pealkirjade joondus lehe vasakusse serva

pealkirja ja tekstiosa vahele méérata 16iguvaheks 12 punkti
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Tabelid:

tabelid, mille sees asuvad andmed, esitatakse kirjasuurusega 11 punkti ja
reavahega 0 punkti

tabelite pealkirjad ja jooniste allkirjad joondatakse vasakule

4.2 Tiitelleht

Tiitellehe vormistamisel tuleb jdrgida jargmisi vormistusndudeid:

kooli nimi — asub lehe iilemises reas, joondatud keskele, kirja suurus 12 punkti
autori(te) ees- ja perekonnanimi (nimed) — asub esimese neljandiku 10pus,
joondatud keskele, kirja suurus 12 punkti, nimi (nimed) {ihes reas

t00 pealkiri — asub lehe keskel, joondatud keskele, triikitdhtedega, kirja suurus 16,
paksus kirjas

to0 liikk — uvurimist6o voi praktiline t66 voO1 toopraktika — asub t66 pealkirja all
iilejargmises reas keskel, kirja suurus 12 punkti

juhendaja(te) ees- ja perekonnanimi (nimed) — asub t66 pealkirja all iilejargmises
reas keskel, kirja suurus 12 punkti

t60 valmimise koht (linn) ja aasta — lehe allservas keskel, kirja suurus 12 punkti,
ilma kirjavahemarkideta

tiitelleht ldaheb lehekiilje numbrite panekul arvesse, kuid numbrit tiitellehel ei

niidata

Poolitused ja lithendite kasutamine pole tiitellehel lubatud, v.a teadusliku kraadi ja

ettevotte nime korral.

4.3 Sisukord

Sisukord vormistatakse automaatselt. Selleks on vaja pealkirjades médrata pealkirjastiil.

Sisukorda on otstarbekas koostada juba t66 kiigus, sest lingid sisukorras toodud

pealkirjadest viivad vastava teksti juurde, kiirendades t60s liikumist. Sisukorda saab t66

tegemise kidigus uuendada voOi vajadusel uuesti moodustada. Sisukorra kirjasuurus 12

punkti, reavahe 1,5 ja 16iguvahe 0.
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4.4 Kasutatud allikad

Viidatud allikate loetelus tuuakse esmalt ladinatihestikuline ja seejérel teisetdhestikuline
kirjandus originaal transkriptsioonis (nt venekeelsed allikad esitatakse kirillitsas
ladinakeelse loetelu jérel) ja tdhestikulises jarjekorras. Allika kdik elemendid tuleb
esitada viljaandega samas keeles. Néiteid allikate loetelu vormistamise ja tekstisisese

viitamise kohta leiab Tartu Ulikooli dpiobjektist Viitamise ABC . Kdikide erijuhtumite

korral tuleb ndu pidada juhendajaga.

Koikide t60s kasutatud viidete kohta peab olema kasutatud allikate loetelus kirje ja kdiki
kasutatud allikate loetelus olevaid allikaid peab olema t66s viidatud. Viitamise ja

kasutatud allikate vormistamise nduded on toodud kédesoleva juhendi viiendas peatiikis.

Uurimistdd ja praktilise t60 koostamisel saab kasutada mitmesuguseid materjale:
ajalootirikud, kirjad, fotod, raamatud, ajakirjandus, vaatlusandmed, ankeetkiisitluse
vastused, suulised mdlestused, intervjuud jne. Mida rohkem erinevaid materjale t66
kdigus on ldbi todtatud, seda suurema véértuse t06 omandab. Wikipedia ei ole vairtuslik
allikas. Kasutatud allikatele tuleb alati teksti sees viidata ja t66 10ppu koostada kasutatud
allikate loend. Allikad reastatakse autorite perekonnanimede jérgi tdhestikulises
jarjekorras. Kui autorit ei ole véimalik vélja tuua, ldhtutakse teose pealkirjast. Esmalt

loetletakse ladina- ning seejarel kreeka— ja slaavitdhestikulised materjalid.

Kasutatud allikates oleva kirje kdik elemendid tuleb esitada algselt kasutatud véljaandega
samas keeles (nditeks ingliskeelse allika pealkiri on inglise keeles). Iga kirje esimene rida
algab ilma taandreata, jargmised taandrealt, viitekirjete vahel on 1diguvahe 0 pt, vt
viidatud allikate loetelu 1k 33. Kui veebiaadress on liiga pikk, siis selle lithendamiseks
vOib kasutada jargmisi keskkondi: inx.lv, bit.ly, vims. Kdikide erijuhtumite korral tuleb

ndu pidada t66 juhendajaga.

4.5 Lisad

Lisades esitatakse need materjalid, mis on vajalikud teema mdistmiseks, kuid on t60
sisuosas esitamiseks liiga mahukad. Lisades toodud materjalidele tuleb alati t66 tekstiosas

viidata. Lisad nummerdatakse neile viitamise jarjekorras, mérkides lehekiilje vasakusse
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serva mitmes lisa on (nt Lisa 2.) ning sellele jargneb lisa pealkiri (kdik rasvases kirjas
suurusega 14 punkti). Kui lisa 1dheb mitmele lehekiiljele, siis voib markida, et tegemist on
mingi lisa jarjega (nt Lisa 2 jdrg). Lisad ja nende pealkirjad tuuakse dra sisukorras teise
taseme pealkirjadena, mille ette ndidatakse pdhipealkiri ,,Lisad. Lisades olevaid tabeleid
ja jooniseid ei tule eraldi nummerdada, iga lisasse paigutatav joonis voi tabel moodustab

omaette lisa.

4.6 Tabelid, joonised, loetelud

Tabelid ja loetelud voimaldavad esitada andmeid kompaktselt ning selgelt. Joonised
voimaldavad illustreerida tekstiosa. Loetelud, tabelid ja joonised esitatakse tekstildikude
vahel, kuid need peavad olema eelnevas tekstiosas nimetatud. Selleks kasutatakse otsest
viitamist (nt ,,Alljargnev tabel 3 iseloomustab..”) vOi kaudset viitamist, mille puhul
margitakse lause 10ppu sulgudesse tabeli/joonise number (nditeks vt tabel 1). Peale sellist
viidet tuleb t66s esimesel voimalusel esitada tabel voi joonis. Kui soovitakse viidata mitte
samal lehekiiljel asuvale tabelile/joonisele, kasutatakse kaudset viidet, markides lehekiilje
numbri, kus tabel asub (nditeks ,,vt Tabel 1 lk 6°). Tekstis esitatakse tabelid/joonised,

mille maht voimaldab samale lehele paigutada ka tekstiosa. Pikemad tabelid paigutatakse

’2‘1_‘1
30.3
30
2525
25 77
20 19 |
15 1| kooliaste
Il kooliaste

10 ® Gimnaasium

5

0 1
0 T

2008/09 200910 2010/2011
Oppeaasta

lisasse.

opilaste arv

Joonis 1. Klassikomplektide keskmine tdituvus (PTG, 2022)

Ukski peatiikk vdi lehekiilg ei tohi alata voi 1dppeda loetelu, tabeli, joonise voi viitega -

uus peatiikk voi lehekiilg algab ja 10ppeb alati autori enda loodud tekstiga.
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Tabelite pealkirjad ja jirjekorranumbrid paigutatakse vasaku joondusega enne tabelit.
Modlemad esitatakse paksus kirjas. Tabelid numereeritakse kogu t66 ulatuses araabia
numbritega. Numbri jdrele pannakse punkt, millele jirgneb tabeli nimetus tavalises kirjas
suure algustdhega. Kui tabeli andmed on périt mujalt kui t06 autorilt, margitakse tabeli
alla piirjoonteta viimasele reale allikas, kust périnevad tabelis toodud andmed (vt Tabel

3).

Eelneva teksti, tabeli pealkirja ja tabeli vahele médratakse ldiguvahe suurusega 12 punkti.
Kui tabelis toodud andmed ei ole autori omad, siis allika info kirjutatakse tabeli viimasele

reale, kuid tabeli viimase rea raamid tehakse ndhtamatuks.

Tabel 3. Oppeasutusega seotud tegevusniitajad
Oppeaasta 2008/09 2009/10 2010/11 Eesmérk

Opperuumide | 1,46 1,1 0,99 -
ruutmeetreid
oOpilase kohta
Uhikute arv 7826 8107 8168 -
oppekirjanduse
kogus
Uhikute arv 4302 4576 4734 -
pohikirjanduse
kogus
Raamatukogu | 6560 8235 8662 -
kiilastatavus
Opilaste arv 17 23 25 -
ithe arvuti
kohta
Pedagooge iihe | 1 1 1,4 5:1
arvuti kohta
Opilaste ja 21:1 26:1 20:1 15:1
Opetajate
suhtarv
Mairkused: Eesmark on piistitatud riigi poolt
Allikas: PTG, 2022

Tabeli sisu kirjasuuruseks on 11 punkti ja teksti reavahe tabeli sees 1,0. Tabel tervikuna
joondatakse lehekiilje keskele ja jdlgitakse, et paigutus oleks sobivas suuruses. Tabelit ei

poolitata.

Jooniste allkirjad ja jdrjekorranumbrid vormistatakse joonise alla. Joonise allkirja ja

joonise vahele miiratakse 16iguvahe suurusega 12 punkti. Joonised numereeritakse kogu
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t00 ulatuses araabia numbritega. Numbri jdrele pannakse punkt, millele jargneb tabeli
nimetus tavalises kirjas suure algustdhega ja allikas, kust périnevad joonisel toodud

andmed (vt Joonis 1).

Joonised (fotod, diagrammid jms) paigutatakse lehekiilje keskele, kuid allkiri vasakule.
Jooniste esitamisel tuleb jilgida, et need oleksid kdrge kvaliteediga ning sobivas

suuruses, annaksid edasi vajaliku info ja looksid tekstiga harmoonilise terviku.
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S. VIITAMINE

Viitamine tihendab lugeja juhatamist allikani, kust pdrineb info. Kasutades nii enda

varasemat loomingut kui teiste autorite loomingut (teksti, motteid, seisukohti, andmeid,

jooniseid, vims) peab autoritele viitama nii teksti sees ja ka kasutatud allikate loetelus.

Erinevatel allikate tiitipidel on erinevad vormistusnduded. Néited kasutatud allikate

korrektsest vormistamisest leiab altpoolt. Viited peavad olema tipsed, et t66 lugeja saaks

soovi korral viidatu originaalallikast {iles leida.

Plagiaat ehk loomevargus on teise inimese loomingu vOi enda varasema materjali

kasutamine ning sellele viitamata jédtmine.

Plagiaadiks loetakse:

e sonasOnalist autorile viitamata teksti taasesitust, sh tdlget

e soOnasOnalist teksti taasesitust (tsiteeringut), sealhulgas ka tdlget, mis viitab kiill
autorile, kuid tekstile ei ole lisatud jutumérke

e viitega vOi viiteta parafraseeringut, kus muudetakse vihesel mééral teise autori
loodud teksti, mis tdhendab, et on muudetud vaid iiksikuid s6nu vOi sOnade
jarjekorda. Originaalteksti peamine sonum tuleb oma sonadega timber sonastada.

e viitamist allikatele, mida tegelikult ei ole kasutatud. See tdhendab, et allikate
loetelu peab kajastuma tekstisiseses viitamises ja vastupidi.

e teise autori kirjutatud t66d

e teise autori osutatud olulise abi mainimata jatmist

e autoplagiaati, seejuures ka enda poolt koostatud ja mones teises aines hinnatud

materjali osalist voi tdielikku taasesitamist nduetekohase viiteta

Allikatele peab viitama nii otsesel tsiteerimisel, parafraseerimisel kui ka refereerimisel.

Kasutada voib ka kaudset viitamist, kuid seda vaid juhul, kui originaalallikas on

kéttesaamatu.
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Tsiteerimine on teise autori seisukohtade tipne edasiandmine, mis vastab
originaalallikale nii sOnastuses, Oigekirjas kui ka kirjavahemirkide osas. Tsitaat
eraldatakse jutumérkidega. Tsitaadist véljajdetavad sonad voi lauseosad asendatakse
sulgudes mottepunktidega. Tsitaadi viide mirgitakse pérast tsitaati l0petavaid jutumérke
ning see sisaldab autorit ja ilmumisaastat, nditeks (Tamm, 2023). Raamatust vdetud
tsitaadile lisatakse raamatu lehekiilje number, kust tsitaat on voetud, nditeks (Tamm,

2023, 56).

Parafraseerimine on teise autori teksti osa edastamine oma sdnadega. Parafraseerimisel
ei kasutata jutumérke ning 16igu 16ppu tuleb lisada viide autorile, ilmumisaastale, niiteks
(Kask, 2023) ja raamatu puhul lehekiilje numbrile, niiteks (Kask, 2023, 56). Seejuures

peab meeles pidama, et iiksikute sonade muutmine on plagiaat.

Refereerimine on algallikast pirineva info kokkuvotlik esitamine oma sdnadega.
Refereeringu korral viidatakse autorile ja ilmumisaastale, niiteks (Vaher, 2021) ning

raamatu puhul ka lehekiiljele, nditeks (Vaher, 2021, 58).

Kaudne viitamine tihendab teise allika vahendusel allikale viitamist, mida enam ei ole
voimalik kétte saada. Kaudset viitamist tuleks voimaluse korral viltida. Viitamisel tuleb
teksti sees viidata mdlemale allikale, eristades selgelt tegelikult kasutatud allikat. Néiteks
(Saar, 2023, viidatud Lepp, 2017 kaudu). Kasutatud allikate loetelus kajastatakse ainult
tegelikult kasutatud allikas.

Néide teksti sees: Sokrates (470-399 eKr) uskus, et kdik probleemid on lahendatavad

eetilistel alustel ehk vastavalt sellele, mis on hea (viidatud Anderson, 1931 kaudu).

Kasutatud allikate loetelus:
Anderson, J. (1931). Socrates as an educator. The Australian Journal of Psychology and
Philosophy, 9(3), 172-184. DOI: 10.1080/00048403108540941

Tekstisisesel viitamisel tuleb iihesuguse perekonnanimega autoreid eristada eesnimetéhe
abil, nditeks (Vaher, M., 2019; Vaher, T., 2021). Kui refereering vdi parafraseering
koosneb {iihest lausest, pannakse punkt pérast viidet (autor, aasta). Mitmest lausest

koosneva refereeringu voi parafraseeringu korral on viide pdrast viimast lauset 10petavat
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punkti ning viide 10ppeb ka punktiga. Kui allikal puudub autor, méargitakse viites pealkiri
(pika pealkirja puhul esimesed sdonad), mottepunktid ja aastaarv. Raamatust voetud

allikale lisatakse ka lehekiilje number (nt Elukestva oppe ..., 2010, lk 15).

Kui allikal on rohkem, kui kaks autorit tuleb esmakordsel viitamisel kdik autorid vélja
kirjutada, niiteks (Kask, Kuusk, Piarn, 2001), jargnevalt voib kasutada esimese autori

perekonnanime ja lisada lithend jt voi et al, néiteks (Kask jt, 2001) voi (Kask ef al, 2001).

Kui allikal puudub avaldamise kuupéev, siis kirjutatakse viites aastaarvu asemel
eestikeelsetel allikatel s.a. (1d k sine anno — ilmumisaasta puudub) voi kuupédev puudub,

ingliskeelsetel allikatel n.d. (ingl. k no date - kuupdev puudub) .
Naéide: (Eesti Suusaliit, s.a.) voi (Eesti Suusaliit, kuupidev puudub).

Rohkem niiteid leiab veebilehelt: https://sisu.ut.ee/viitamiseabc/avaleht
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6.LOPUTOO KAITSMINE JA HINDAMINE

6.1 Juhendaja hinnang

Kui 10put6d on valmis esitamiseks, annab juhendaja hinnangu Opilase tooprotsessile
hindamisjuhendi alusel. Kaasjuhendaja hinnang on kohustuslik, selle voib esitada vabas

vormis.

Mitme autoriga todde korral esitatakse juhendajapoolne hinnang kdigi autorite kohta

eraldi.

Juhendaja hinnang koosneb viiepallisiisteemis hinnatavatest aspektidest:

1. Tahtaegadest kinnipidamine.

2. Opilase initsiatiiv uurimiskiisimuse seadmisel ja uurimistdd tiiendamisel voi
praktilise t60 idee otsimisel.

3. Opilase aktiivsus ja areng materjali otsimisel ja praktilise uurimuse
ettevalmistamisel.

4. Opilase aktiivsus ja areng materjali libitd6tamisel ja praktilise t6d libiviimisel.

5. Opilase aktiivsus ja areng analiiiisis ja vormistamises.

6. Koostdo juhendajaga.

Juhendaja hinnang voib 16putdo eest anda kuni 30 punkti.

6.2 Retsensioon

Retsensent koostab retsensiooni ja edastab selle t06 autorile meilitsi. Retsensioon

koosneb hinnangutest tdole ja kahest kiisimusest t66 autorile.

Retsensendi poolt viiepallisiisteemis hinnatavad aspektid on:

1. Teemavalik, pealkiri ja kiisimuse piistitus, meetodid.
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Uurimus ja praktiline osa.
To66 kokkuvote ja/voi eneseanaliiiis.
Uurimuse voi praktilise t60 kirjaliku osa iilesehitus ja terviklikkus.

Uldvormistus: tiitelleht ja sisukord; viitamine; tabelid, joonised, lisad jne.

A

Eneseviljendus ja digekiri.
Retsensiooni eest on voimalik saada kuni 30 punkti.

Retsensent saadab retsensiooni dppijale hiljemalt retsensiooni kirjutamise tidhtaja viimasel

péeval.

6.3 Too kaitsmine

Kaitsmisele lubatakse 16putédd vaid juhendaja ja retsensendi ndusolekul. Juhendaja
hinnang ja retsensioon on komisjonile esitatava 10putdd lahutamatu osa. Juhendaja ja
retsensent saadavad oma hinnangu t66 autorile e-mailile ja salvestavad selle vastavasse

kausta kooli Drive’i.

Loputdd kaitsmine toimub vastavalt kooli poolt kehtestatud ajakavale. Kaitsmisprotsessi

juhib ja dpilase t66d hindab kaitsmiskomisjon, mille koosseis madratakse direktori poolt.

Plagieeritud t6id ei voeta kaitsmisele voi kui plagieerimine avastatakse parast kaitsmist,
siis kaitsmise tulemus tiihistatakse. Plagiaadi tuvastamise 0igus on nii juhendajal,

retsensendil kui ka kaitsmiskomisjonil.

Loovtdd esitlemist on késitletud peatiikis 3.1.3.

6.3.1 Kaitsmiseks valmistumine

e retsensensiooniga tutvumine

e retsensendi kiisimustele vastuste leidmine

e kaitsekdne koostamine

e csitluse koostamine

e cttekande soravuse, rohuasetuste ja ajapiirangusse mahtumise harjutamine
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e enesekindla ettekande tagamiseks sobivate vahendite valimine (mapp, ametlik

riietus, ndidised vms)

6.3.2 Kaitsmisprotsess

Opilane kaitseb oma t66d kaitsekomisjoni ees ehk esitab kaitsekdne ning vastab

retsensendi ja komisjoni kiisimustele.

Kaitsekone iilesehitus:

kuulajate, komisjoni poole poordumine

enese tutvustamine

too teema

t60 eesmirk, lilesehitus, teostatud iilesanded, uuringud vms
pohilised tulemused, jareldused ja ettepanekud

juhendajate, t06 valmimise toetajate, kuulajate tdinamine

6.3.3 Kaitsekomisjoni hinnang

Kaitsekomisjon tutvub Opilase poolt esitatud t66 ning juhendaja ja retsensendi

hinnangutega. Komisjon paneb té6le 10pliku hinde ning arvestab seejuures ka varasemaid

hinnanguid. Mitme autoriga todde korral esitatakse komisjoni hinnang koigi autorite

kohta eraldi.

Komisjoni poolt viiepallisiisteemis hinnatavad aspektid:

kone (hinnatakse topelt punktidega)
illustreerivad materjalid

kiisimustele vastamine

analiiiis ja arutelu

t00 sisu (hinnatakse topelt punktidega)

t00 vormistus

Kaitsekomisjoni poolt on vdimalik 16putd6 eest saada kuni 40 punkti.

Loovtd6 hindamist on késitletud peatiikis 3.1.4.
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6.3.4 Korduskaitsmine

Kui esitatud t60 ei vasta uurimistoole esitatavatele nduetele (plagiaat, ei vasta teemale,
lopetamata) voi ei ole esitatud tdhtajaks, siis vOib juhendaja voi kaitsmiskomisjon
otsustada t60d kaitsmisele mitte lubada. T66 koostajale teatatakse t66 mittehindamise
poOhjused ning méiiratakse tdhtaeg puuduste korvaldamiseks ja t66 esitamiseks. Otsuse

poolt peab hédidletama 2/3 kaitsmiskomisjoni litkmetest.

6.4 Loputoo hinde kujunemine

Opilasuurimust vdi praktilist to6d hinnatakse 100 punkti siisteemis:
90 -100 punkti — hinne ,,5*;

75 - 89 punkti — hinne ,,4°;

50 — 74 punkti — hinne ,,3%;

0 - 49 punkti — korduskaitsmine

Uurimis- ja praktiliste todde hindamise aluseks on tddde erinevaid osi modtvad
hindamismudelid:

1. Juhendaja hindamismudel annab kuni 30 punkti.

2. Retsensendi hindamismudel annab kuni 30 punkti.

3. Kaitsmiskomisjoni hindamismudel annab kuni 40 punkti.

Juhendaja hindamismudeli tdidab uurimis- voi praktilise t66 pohijuhendaja, erandjuhtudel
kaasjuhendaja. Sisu ja vormistust hindab retsensendi hindamismudeli jérgi t60 retsensent
ning uurimistd6- vOi praktilise t60 kaitsmisele annab hinnangu kaitsmiskomisjoni

hindamismudeli alusel kaitsmiskomisjon. Loovtoo

Mitme autoriga todde korral esitatakse juhendajapoolne ning kaitsmiskomisjonipoolne

hinnang kd&igi autorite kohta eraldi.

Kui komisjonil tekib praktilise t66 hindamisel kiisitavusi, siis arvestatakse rohkem
praktilist t06d ja t60 kaitsmist kui t60 kirjalikku kokkuvdtet. Toole paneb 10pliku hinde

kaitsmiskomisjon.
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Hariduslike erivajadustega opilaste hindamine

1. Hariduslike erivajadustega Opilaste (PGS §46, Igl) puhul arvestatakse 16put6od
erisustega. Hindamisel arvestatakse Opilase piitidlikkust, osavdtlikkust, suhtumist

tooprotsessi, praktilisi ja teoreetilisi teadmisi ning dpilase individuaalset arengut.

2. Kaitsmiskomisjon hindab HEV o&ppijaid koostods dppendustaja ja juhendajaga,

arvestades Oppija erivajadusi.

6.5 Hinde apelleerimine

Opilasel on digus apelleerida hinnet iihe nidala jooksul pdrast kaitsmist. Selleks tuleb
Opilasel esitada kaitsmiskomisjonile vabas vormis kirjalik avaldus, koos selgitusega,

millist hinde osa apelleeritakse.

Kaitsmiskomisjon vaatab apellatsiooni iile ithe toonddala jooksul pérast apellatsiooni

esitamist ja annab kirjaliku vastuse.
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LISAD

Lisal. Tiitellehe naidis

PARNU TAISKASVANUTE GUMNAASIUM

Oskar Ohakas

OKASPUUDE LEVIK EESTI SAARTEL

Uurimistoo

Juhendaja: Lembit Lepp

Péarnu 2022
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Lisa 2. Uurimistoo avaldus

Parnu Taiskasvanute Giimnaasiumi Direktorile

Avaldus

Soovin sooritada 10put6ona uurimistdo teemal

1 Uurimistdo hiipotees voi uurimiskiisimus(ed)
2 Uurimistd6 eesmark

Olen tutvunud Parnu Téiskasvanute Glimnaasiumi dpilastoode koostamise, vormistamise
ja kaitsmise juhendiga.

Kéesolevaga kinnitan, et koostan t60 iseseisvalt. Kdik t66 koostamisel kasutatud teiste
autorite t60d, seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt parinevad andmed on viidatud.
Kéesolevat t60d ei ole varem esitatud kusagil mujal.

Annan t60 positiivsele hindele kaitsmise korral Pérnu Tdiskasvanute Glimnaasiumile loa
enda koostatud uurimistod/praktilise t66 kirjaliku osa sdilitamiseks ja Oppetdds
kasutamiseks.

Olen tutvunud Pédrnu Tiiskasvanute Gilimnaasiumi Opilasuurimuse koostamise,
vormistamise ja kaitsmise juhendiga.

(opilase allkiri) (juhendaja/te allkiri/allkirjad)

€-mail: ..o
(kuupdev)
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Lisa 3. Praktilise too avaldus

Parnu Taiskasvanute Giimnaasiumi Direktorile

Avaldus

Soovin sooritada praktilise t66 teemal

Olen tutvunud Parnu Téiskasvanute Glimnaasiumi dpilastoode koostamise, vormistamise
ja kaitsmise juhendiga.

Kéesolevaga kinnitan, et koostan t60 iseseisvalt. Kdik t66 koostamisel kasutatud teiste
autorite t60d, seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt parinevad andmed on viidatud.
Kéesolevat todd ei ole varem esitatud kusagil mujal.

Annan t60 positiivsele hindele kaitsmise korral Pérnu Tdiskasvanute Glimnaasiumile loa
enda koostatud uurimistod/praktilise t66 kirjaliku osa sdilitamiseks ja Oppetdds
kasutamiseks.

(opilase allkiri) (juhendaja/te allkiri/allkirjad)

€-mail: ..o
(kuupdev)
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Lisa 4. Toopraktika avaldus

Parnu Taiskasvanute Giimnaasiumi Direktorile

Avaldus

Soovin sooritada 10putoona toopraktika ettevottes:

1 Toopraktika sooritamise ametikoht
2 T60 eesmérk

Olen tutvunud Pérnu Téiskasvanute Giimnaasiumi dpilastodde koostamise, vormistamise
ja kaitsmise juhendiga.

Kéesolevaga kinnitan, et koostan t60 iseseisvalt. Koik t60 koostamisel kasutatud teiste
autorite t60d, seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt parinevad andmed on viidatud.
Kéesolevat to6d ei ole varem esitatud kusagil mujal.

Annan t66 positiivsele hindele kaitsmise korral Parnu Téiskasvanute Glimnaasiumile loa
enda koostatud uurimistod/praktilise t66 kirjaliku osa sdilitamiseks ja Oppetdds
kasutamiseks.

(opilase allkiri) (juhendaja/te allkiri/allkirjad)

e-mail: ..o
(kuupdev)
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Lisa 5. Loovtoo avaldus

Parnu Taiskasvanute Giimnaasiumi Direktorile

Avaldus

Soovin sooritada loovt66 teemal

Olen tutvunud Parnu Téiskasvanute Glimnaasiumi III kooliastme loovt66 korraldamise
korraga.

Kéesolevaga kinnitan, et koostan t60 iseseisvalt. Koik t60 koostamisel kasutatud teiste
autorite t60d, seisukohad, kirjandusallikatest ja mujalt parinevad andmed on viidatud.

Kéesolevat t60d ei ole varem esitatud kusagil mujal.

(opilase allkiri) (juhendaja/te allkiri/allkirjad)
€-Mail: ..o
(kuupdev)
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Lisa 6. Loovtoo aruanne

Piarnu Téiskasvanute Giimnaasiumi opilase loovtoo aruanne

T606 autor/autorid

T66 juhendaja/juhendajad

T66 pealkiri

Too etapid Tegevused Tahtajad

Millises jérjekorras ja mida | Millised tegevusi selleks ette votta tuleb?

tegema hakkad.

Opilase/dpilaste enesehinnang

Anna/andke hinnang oma toéle. Mis ldks teisiti kui kavandati? Millised on uued teadmised/oskused,
mida t60 kdigus opiti? Millised olid raskused? Mida oleks voinud teha teisiti? Rithmatéo korral

kirjeldage tooiilesannete jaotust, kogu riihma tegevust ning iga opilase panust t06 valmimisel.

Juhendaja hinnang

Hinnang téoprotsessile. Tdhtaegadest kinnipidamine. To6 tulemus.

allkiri kuupdev/aasta
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Lisa 7. Loovtoo hindamismudel

Suurepirane

Rahuldav

Idee ja sisu
vastavus,
pohjalikkus, sobiv
meetodite valik ja
rakendus, teostuse
vastavus piistitatud
eesmiirkidele.

Idee on originaalne. Idee ja sisu
taielikus vastavuses. T66 on
pohjalik.

Valitud meetodid ja rakendus
sobivad tdielikult.

To66 on teostatud piistitud
eesmérke arvestades.

Idee ja sisu vastavuses.

To6 tlevaatlik. Valitud meetodid
ja nende rakendus sobivad.
Teostus on labimdeldud, kuid ei
vasta tdielikult eesmarkidele.

Too protsess.

Opilane peab kinni
kokkulepetest ja ajakavast, on
aktiivne.

Riihmas todtades suhtleb teiste
rithmaliikmetega, arvestab
nende arvamuse ja
ettepanekutega ning on
koostodvalmis.

Opilane vajab pidevat
meeldetuletamist, kuid peab
kokkulepetest kinni. Ei suuda
iseseisvalt vigu parandada.
Riihmas to6tades suhtleb teiste
riihmaliikmetega, kuid vajab
juhendaja suunamist
koostooks.

To6 kirjaliku osa.

T60s on olemas koik osad. T66
osad on pealkirjastatud ning
loogilises jargnevuses.
Koikidele kasutatud allikatele
on viidatud.

T66 vastab vormistusnduetele,
keelekasutus on korrektne.

Moni t66 osa on puudu voi teiste
osade suhtes
ebaproportsionaalselt lithike v3i
pikk.

T60 iilesehitus ei ole paris
loogiline.
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Lisa 8. Juhendaja hindamismudel

Protsessi komponentide punktid skaalal 5-1, kus 5 punkti kriteerium on kirjeldatud vasakpoolses tulbas ja 1 punkti kriteerium on

kirjeldatud parempoolses tulbas. Maksimaalselt on voimalik saada 30 punkti.

Protsessi komponent

5
punkti

4
punkti

3
punkti

2
punkti

1
punkt

Juhendaja kommentaarid

Tédhtaegadest
kinnipidamine

Opilane oskab

planeerida acga ja
peab kokkulepitud
tahtaegadest kinni.

Opilane ei ole
enamasti
kokkulepetest kinni
pidanud.

Opilase initsiatiiv
uurimiskiisimuse
seadmisel ja
uurimistoo
tiiendamisel/prak
tilise t60 idee
otsimisel

Pakub initsiatiivikalt
omapoolseid
ettepanekuid
uurimiskiisimuse
seadmisel ja
uurimistod
tdiendamisel.

Opilase initsiatiiv
uurimiskiisimuse
seadmisel ja
uurimistoo
tdiendamisel
praktiliselt puudub.

Opilase aktiivsus
ja areng materjali
otsimisel /
praktilise
uurimuse
ettevalmistamisel

Opilane on materjali
otsimisel voi
praktilise t60
ettevalmistamisel
aktiivne ja/voi on
tema voimed selles
osas méargatavalt
paranenud.

Opilane pole enamasti
vOimeline iseseisvalt
materjali otsima ja
/vdi tema vdimete
paranemist selles osas
pole mérgata.
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Opilase aktiivsus
ja areng
materjali
labitootamisel /
praktilise too
lidbiviimisel

Opilane on materjali
labitdotamisel voi
praktilise t66
labiviimisel aktiivne
ja/voi on tema
voimed selles osas

Opilane pole
enamasti voimeline
iseseisvalt materjali
1abi tootama voi
praktilist to6d 14bi
viima ja /v0i tema

mérgatavalt vOimete paranemist
paranenud. selles osas pole
margata.
Opilane on aktiivne Opilane on oma t66
Opilase aktiivsus | oma t66 analiiiisis ja analiiiisis ja

ja areng korrektse vormistuse korrektse vormistuse
analiiiisis ja tegemises ja/voi on tegemises passiivne
vormistamises tema voimed selles ja/voi tema voimete
osas mérgatavalt paranemist selles
paranenud. osa pole mirgata.
Opilase kontakt Opilase kontakt
Koostoo juhendajaga on kogu juhendajaga peaaegu
juhendajaga t60 viltel olnud puudub.
aktiivne ja
regulaarne.
/Kuupdev/

/Allkiri/




Lisa 9. Retsensendi hindamismudel

Sisu komponentide punktid skaalal 5—1, kus 5 punkti kriteerium on kirjeldatud vasakpoolses tulbas ja 1 punkti kriteerium on kirjeldatud
parempoolses tulbas.

Maksimaalselt on voimalik saada 30 punkti.

praktiline osa

kogumine ja voi praktiline
t60) on hasti 1dbi viidud ja
piisavalt seostatud
teoreetilise osaga.

(andmete kogumine
ja/voi praktiline t60)
on 14bi viidud
puudulikult, puudub
seos teoreetilise osaga.

Sisu komponendid 5 4 3 2 1 Kommentaarid
punkti| punkti| punkti| punkti| punkt

Teemavalik, To6 sisu vastab teemale — T66 pealkiri ja sisu on
pealkiri ja uuritud on seda, mis on omavahel norgalt
kiisimuse eesmérgiks seatud. T66 seotud. Uuritakse
piistitus. eesmirk on realistlik. muud, kui seda, mis on
Meetodid. Teema on aktuaalne. uurimiskiisimusena

To606 teostamiseks on sonastatud.

valitud sobivad meetodid, Meetodite valikult ja

neid on kirjeldatud ja rakendamisel esineb

histi rakendatud. suuri puudujiike.
Uurimus/ T66 pohiosa (andmete Uurimuse pohiosa

arengut selle tegemisel.

To66 Vilja on toodud t66 Kokkuvéte on

kokkuvote/ olulisemad tulemused. pealiskaudne ja

eneseanaliiiis | Opilane mdistab tehtud puuduvad isiklikud
t00 tulemust ja ndha enda seosed.
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Uurimuse voi | Toos on kdik vajalikud Esineb palju puudusi.
praktilise t66 | osad.
kirjaliku osa | To0 jétab tervikliku mulje.
iilesehitus ja
terviklikkus
Vormistuse komponendid 5 4 3 2 1 Kommentaarid
punkti| punkti| punkti| punkti| punkt
Uldvormistus, | Tahesuurus 12 pt, reavahe Esineb palju
tiitelleht ja 1,5; Teksti font Times vormistusvigu.
sisukord. New Roman r66pjoondus, Puuduvad vihemalt
Viitamine. lehekiiljed nummerdatud, kaks nimetatud
korrektne sisukord ja tingimustest.
tiitelleht.
Koik toos esitatavad
seisukohad ja andmed,
mis parinevad kasutatud
materjalidest, on
korrektselt viidatud.
Koik kasutatud allikad on
olemas kasutatud
materjalide loetelus.
Tabelid, Kadik tabelid, diagrammid,

joonised, lisad
jne.

joonised, fotod, lisad jne
on pealkirjastatud,
joonised allkirjastatud,
nummerdatud ja viidatud
teksti pohiosas (nt vt lisal
jne).

Viitamine ja kasutatud
allikate loetelu on
korrektselt vormistatud.
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Eneseviljendus Sobiv ja loogiline Esineb palju digekirja

ja oigekiri lausestus. Korrektne voi keelelise
oigekiri. Puudub sléngi ja enesevéljenduse vigu.

voorkeelte moju.

Retsensendi poolt esitatud kiisimused uurimis- voi praktilise t66 autori(te)le:

Retsensendi ettepanekud uurimis- voi praktilise t66 autori(te)le:

/Allkiri/
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Lisa 10. Hindamismudel kaitsmiskomisjonile

Kaitsmise komponentide punktid skaalal 5-1, kus 5 punkti kriteerium on kirjeldatud vasakpoolses tulbas ja 1 punkti kriteerium on

kirjeldatud parempoolses tulbas.

vastata.

Kaitsmise komponendid 5 4 3 2 1 Kommentaarid
punkti| punkti| punkti| punkti| punkt
Kdne Vilja on toodud t66d Kone pole ette
(hinnatakse topelt | puudutav olulisem info. valmistatud ega anna
punktidega) Kone on selge ja korrektne. to0st lilevaadet.
Kasutatud kohaseid ja lustreerivaid
Ilustreerivad korrektseid illustreerivaid materjale pole
materjalid materjale (esitlus jaéb kasutatud (esitlus
moistliku aja piiridesse). venib ja on
laialivalguv).
Kiisimustele Opilane vastab Opilane ei oska
vastamine kompetentselt kiisimustele. kiisimustele valdavalt

Analiiiis ja arutelu

Analiiiis on pdhjalik, arutelu
selge, tdpne ja siisteemne.

Analiiiis ja arutelu on
puudulikud.

To6 sisu
(hinnatakse topelt
punktidega)

Hasti sonastatud,
konkreetsed ja moddetavad
eesmargid, t60 kirjeldus on
pohjalik, kokkuvottes
esitatakse uurimistoo
tulemused ja jareldused, mis
peaksid loogiliselt vilja
kasvama t66 pohiosast.

Eesmaérgid on raskesti
moddetavad, t60
kirjeldus ei ole
piisavalt selge ja
pohjalik, Kokkuvdte ei
peegelda sissejuhatust,
sellest ei saa vilja
lugeda, kas piistitatud
eesmargid tdideti ning
kas hiipoteesid leidsid
kinnitust.
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To66 vormistus

Tahesuurus 12 pt, reavahe
1,5; Teksti font Times New
Roman r66pjoondus,
lehekiiljed nummerdatud,
korrektne sisukord ja
tiitelleht.

Koik toos esitatavad
seisukohad ja andmed, mis
péarinevad kasutatud
materjalidest, on korrektselt
viidatud.

Koik kasutatud allikad on
olemas kasutatud
materjalide loetelus.

Kdik tabelid, diagrammid,
joonised, fotod, lisad jne on
pealkirjastatud, joonised
allkirjastatud, nummerdatud
ja viidatud teksti pohiosas
(nt vt lisal jne).

Viitamine ja kasutatud
allikate loetelu on
korrektselt vormistatud.

Esineb palju
vormistusvigu.
Puuduvad vihemalt
kaks nimetatud
tingimustest.

/Allkiri/
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