Oskar Lutsu Palamuse Gümnaasiumi uurimistööde koostamise ja hindamise juhend

(kinnitatud direktori 30.09.2014 käskkirjaga nr 20, 

muudetud direktori 22.10.2015 käskkirjaga nr 14,

muudetud direktori 23.03.2017 käskkirjaga nr 4)

1. Üldosa

1.1. Mis on uurimistöö?

1. Uurimistöö on individuaalõppe vorm, mis annab võimaluse õpilase arengusuunamiseks kooliaasta vältel ning toimub õpilase ja juhendaja aktiivse suhtlemise teel.

2. Uurimistöö on uurimisprotsessi konkreetne tulemus või kirjalik aruanne, mis kajastab õpilase oskust iseseisvalt mõelda, analüüsida ja sisaldab õpilase oma seisukohti. Uurimistöö pole referaat, vaid on uurimata või vähe uuritud materjali analüüs ja selle korrektne ning loogiline kirjapanek. Vajadusel võib uurimistöö meetodiks olla metaanalüüs, kui teema seda võimaldab.

3. Uurimusi võib koostada kolmel tasemel:

1. kirjeldav uurimus; 

2. kahe nähtuse vaheliste seoste uurimine; 

3. probleemi põhjuste analüüsimine. 

Uurimistöö ei tohi alla plagiaat (kellegi seisukohtade sõnasõnaline mahakirjutamine allikale viitamata, loomevargus). Uurimistöös võib kasutada uuritavat probleemi käsitlevaid refereeringuid erinevatelt autoritelt, kuid nende võrdlemise ja analüüsi käigus tuleb jõuda omapoolsete järeldusteni. Uurimistöö peab näitama õpilase iseseisva mõtlemise võimet veel uurimata (või väheuuritud) materjalide analüüsil ja argumenteeritud teksti koostamise oskust.

Uurimistöö on kirjutatud lugejale, see vahendab teadmisi, mida on töö käigus omandatud ja mida nüüd tahetakse teistele teatavaks teha.

4. Uurimistöid säilitatakse kooli raamatukogus.

5. Uurimistöö esitatakse komisjonile määratud tähtajaks ühes eksemplaris köidetult

paberkandjal.

1.2. Uurimistöö eesmärgid:

1. Erialase kirjanduse läbitöötamise ja andmete kogumise kogemuse omandamine

2. Korrektse kirjaliku väljendusoskuse arendamine.

3. Töö korrektse vormistamisoskuse omandamine.

4. Esinemisoskuse arendamine

2. Uurimistöö etapid

1. Teema valik

2. Tutvumine probleemiga. Eesmärkide püstitamine.
3. Uurimistöö esialgse kava koostamine

4. Hüpoteeside formuleerimine (vajadusel) 

5. Materjali kogumine, süstematiseerimine
6. Uurimuse läbiviimine.

7. Uurimistöö tulemuste analüüs (Vajadusel täiendava materjali kogumine. Töö laiendatud kava koostamine.)
8. Teema täpsustamine ja töö vormistamine.

9. Töö esitlemine või kaitsmine
10.  Töö publitseerimine

3. Vastutus

Juhendaja on Oskar Lutsu Palamuse Gümnaasiumi õpetaja või kokkuleppel kooli juhtkonnaga isik väljastpoolt kooli (kui juhendaja annab teema, peab tal omal olema ettekujutus tööst ja selge, mida ja mis meetodiga uuritakse). 

Õpilane on vastutav, kui ta ei täida ajakava, ning õpetaja on vastutav, kui ta ei konsulteeri õpilast.

3.1. Juhendaja

1. aitab püstitada töö eesmärki ja kavandada töö ülesehitust, omab ettekujutust ja kokkuleppeid,
2. aitab koostada uurimistöö kalenderplaani,

3. annab suuna teemakohase kirjanduse ja algallikate otsimiseks,

4. konsulteerib õpilast uurimistöö käigus,

5. kontrollib töö valmimist osade kaupa,

6. hindab õpilase tööprotsessi (vt LISA 1),

7. otsustab töö kaitsmisele lubamise.

3.2. Õpilane

1. otsib teemakohase kirjanduse ja allikad,

2. koostab uurimistöö kalenderplaani,

3. analüüsib uurimismaterjali sisuliselt,

4. annab perioodiliselt juhendajale aru töö käigust (vastavalt kalenderplaanile),

5. vastutab töös esinenud andmete õigsuse eest,

6. vormistab töö nõuetekohaselt, uurimistöö üleminekueksamina ja koolieksamina vormistatakse arvutis,

7. esitleb või kaitseb uurimistöö (vastavalt töö iseloomule).
4. Töö põhiosad 

Uurimistöö maht on 10 kuni 15 lehekülge (välja arvatud tiitelleht, sisukord, kokkuvõte, resümee ja lisad).

I Tiitelleht järgmiste andmetega: õppeasutuse täielik nimetus, töö pealkiri, töö iseloom (uurimistöö, referaat vmt), koostaja ees- ja perekonnanimi ning klass, juhendaja ees- ja perekonnanimi, töö valmimise koht ja aasta. (vt LISA 2, p 2)
II Sisukord kirjeldab töö struktuuri, sisaldab iga alaosa täpse pealkirja ja vastava lehekülje numbri. Sisukord on töö alguses tiitellehe järel. Sisukorras on kõik töö jaotised selles järjekorras, sõnastuses ja numeratsiooniga, nagu need esinevad töös endas. (vt LISA 2, p 3)
III Sissejuhatus sisaldab:
· teema valiku põhjendus 

· töö eesmärgi (juhtmotiivi, põhiprobleemi) sõnastamine 

· ülevaade kasutatud uurimismetoodikast ja meetoditest 

· ülevaade peamistest allikatest 

· ülevaade töö alaosadeks jaotamise põhimõtetest 

Heaks tooniks on ka kõigi töö valmimisele kaasa aidanud isikute tänamine sissejuhatuses.

IV Põhiosa peatükkidena sisaldab:
· probleemi seletava kirjelduse; 

· probleemi analüüsi; 

· tulemuste esitamise. 

Töö sisulises osas antakse vastused sissejuhatuses tõstatatud küsimustele, samuti peab olema selgesti välja toodud õpilase isiklik panus ja käsitletud autorite seisukohad. Probleemile vastuse otsimise käigus tuleb püstitada uurimiskõlbulikud hüpoteesid, mille mõisted on üheselt tõlgendatavad ja mõistetavad.

Teema loogilise arenduse seisukohalt oluliseks peetud tsitaatidele ja refereeringutele tuleb lisada töö autori kommentaarid. Tsitaat peab olema täpne ja vastama originaalile. Tsitaadi algusest, keskelt või lõpust ärajäetud sõnade asemele pannakse mõttepunktid. Refereerimine on teise autori või allika sisu konspekteeriv või kommenteeriv esitamine oma töös. Refereeringu esitusest peab selguma, missugused mõtted kuuluvad refereeritavale autorile ja kust algavad töö autori kommentaarid (tsitaat pannakse uurimistöö tekstis jutumärkidesse).

Põhiosa tekstis on põhijaotised (peatükk või paragrahv) ja alljaotised (punkt, alapunkt, lõige). Peatükkide pealkirjad kirjutatakse suurtähtedega. Põhijaotised nummerdatakse araabia numbritega ühest alates. Iga põhijaotise sees nummerdatakse samal viisil, jättes tähise sisse ka põhijaotise numbri. Esimese astme alljaotise sees alustatakse jälle uut nummerdust jne. Numbrite vahel ja tähise lõpus (jaotise alguses) on punkt. Kui tähisele osutatakse tekstis, siis selle lõpus punkti ei ole (nt punkti 2.3.2 kohaselt)

V Kokkuvõte on vastus sissejuhatus püstitatud probleemile (hea kokkuvõte võimaldab lugejal põhiteksti vahele jättes ikkagi aru saada, mida töös on käsitletud): lühidalt ja süstematiseeritult esitatakse kõige olulisemad järeldused, milleni töö käigus jõuti. Samuti kirjeldatakse ka tekkinud ja edaspidist uurimist vajavaid probleeme, kuid uusi andmeid enam ei esitata.
VI Resümee e. ülevaade tööst (maksimaalselt 1 lk.), milles esitatakse peamised mõtted ja järeldused, millest on töös juttu. Samuti võib esitada olulisemad märksõnad. Resümee eesmärgiks on töö olulisemate tulemuste lühitutvustus. Resümee koostatakse ühes Oskar Lutsu Palamuse Gümnaasiumis õpetatavas võõrkeeles. Resümee paigutatakse  töö lõppu kokkuvõtte järele. 
VII Kasutatud materjalide loetelu peab sisaldama kõiki allikaid, mida antud töö käigus kasutati ja millele on viidatud. Kasutatud allikate ja kirjanduse loetelu põhjal saab asjatundja otsustada kuivõrd pädev on töö autor antud temaatikas ja kas selles ka midagi uut võib leida.
Kui on kasutatud mitut liiki allikaid, tuleks need ka vastavalt eristada:

1. kirjalikud allikad (arhiivimaterjalid, käsikirjalised materjalid, kirjavahetus, perioodika, internet); 

2. suulised allikad (mälestused, intervjuud, video- ja audiomaterjalid);

3. kasutatud kirjandus. 

VIII Lisad sisaldavad tavaliselt materjali, mida on töö eesmärkide saavutamiseks vaja läinud, kuid mis töö sisuga ei ole nii otseselt seotud (n. küsitluslehed, suuremad plaanid ja kaardid, mõõtmisprotokollid jms). Samuti paigutatakse siia ka illustreeriv lisamaterjal (dokumendi v. fotokoopiad). 
Lisad nummerdatakse iseseisvalt (paremale ülanurka LISA 1) ja pealkirjastatakse, fotod allkirjastatakse (kes v. mis on fotol, millal ja kelle poolt jäädvustatud, kelle omanduses on originaal jms). Lisadele tuleb põhitekstis viidata.

5. Viitamine (e. allikate näitamine) ja bibliograafilised kirjed
Kõik töös esitatavad seisukohad ja andmed, mis pärinevad kasutatud materjalidest, tuleb siduda viidetega vastavatele allikatele (näidatakse koht, kust andmed pärinevad) e. teisisõnu- igal laenatud mõttel peab olema viide selle autorile. Viidata ei ole vaja üldtuntud seisukohtadele. Viitamine on vajalik ka selleks, et lugeja saaks vajaduse korral kirjapandut allikate järgi kontrollida.

Töö koostamisel tuleb lähtuda uurimistööde vormistamise nõuetes kirjeldatud viitamissüsteemi.   (vt LISA 2, p 5). 
6. Retsensioon

Kaitsmisele määratud tööd retsenseeritakse. Retsensent leitakse töö teostaja ja juhendaja koostöös. Retsensioon peab välja tooma järgmist: töö vastavust püstitatud eesmärgile, probleemilahendamise põhjalikkust ja uurija enda panuse osatähtsust, eesmärgi lahendamise otstarbekust, töö peamisi väärtusi ja puudusi (vt LISA 4). Retsensiooni koostamiseks on aega kaks nädalat.

7. Töö vormistamine

Töö vormistatakse vastavalt Oskar Lutsu Palamuse Gümnaasiumi õpilastööde vormistamise juhendile. (vt  LISA 2)

8. Töö kaitsmine

Uurimistöö kaitsmine toimub kaitsmiskomisjoni (komisjoni koosseis määratakse kooli

juhtkonna poolt) . Uurimistöö kaitsmise aeg antakse kooli poolt. Oma tööst ülevaate andmiseks on õpilasel aega kuni 8 minutit. Uurimistöö kaitsmine seisneb autori lühiettekandest ja retsenseerija küsimustele vastamisest. Kaitsekõne peab olema arusaadav ja tooma välja põhilise. Tähtis on nii esinemisoskus (soovitavalt peast) kui ka kompetentsus küsimustele vastamisel. Soovitav on kasutada näitlikku abimaterjali (stendiettekanne, multimeedia, audiovisuaalsed materjalid jm).
PowerPointi või muu sarnase tarkvara esitluse koostamisel tuleb kasutada ühte slaidi ühe põhiidee edasiandmiseks, illustratsioonid ja taust peavad olema vastavuses teemaga ning kirja suurust valides tuleb lähtuda auditooriumi kaugusest ekraanist. Esitlusele tuleb kasuks, kui kasutada slaidide vaheldumise efekte või animatsioone mõõdukalt, efektid ei tohiks varjutada uuritava teema esitlust. Ühele slaidile võiks paigutada vaid ühe illustratsiooni. Slaididelt ei tohi puududa ka viited autorlusele kasutatud materjali puhul.
 Kaitsekõne koosneb järgmistest osadest:

a. Pöördumine komisjoni ja teiste koosolijate poole (“Lugupeetud/austatud komisjon …”).

b. Töö teema ja vorm, selle valimise põhjendus

c. Töö eesmärk

d. Töö valmimise käik, ette tulnud raskused

e. Tähtsamad tulemused/järeldused

f. Vastus küsimusele: Mida töö tegemine mulle õpetas?

g. Tänusõnad neile, kes töö tegemise juures abiks olid

h. Retsensendi, komisjoni ja kuulajate küsimustele vastamine
9. Töö hindamine

Töö hinnatakse vastavalt Oskar Lutsu Palamuse Gümnaasiumi uurimistööde hindamisjuhendile. (vt LISA 1)

LISAD

Lisa 1

Uurimistööde hindamisjuhend
Lisa 2

Uurimistööde vormistamise juhend

Lisa 3

Uurimistöö hindamisleht

Lisa 4 
Uurimistöö retsensioon

LISA 1

Uurimistööde hindamisjuhend

1. Sissejuhatus

Hindamisjuhendi ülesandeks on anda töö autorile tagasiside. Esialgne hinnang tööle antakse 100 palli süsteemis. Nii retsensent, juhendaja kui töö kaitsmiskomisjon toetuvad tööle hinnangu andmisel antud uurimistööde hindamisjuhendile. Lõpliku hinde paneb tööle komisjon pärast arutelu 5 palli süsteemis.

2. Hindamissüsteem

Uurimistöö hinne koosneb järgmistest osadest

• juhendaja hinnang töö sisule, töö tegemise protsessile, töö vormistusele – kuni  60 punkti, 
• retsenseerija hinnang  töö sisule ja töö vormistamisele - kuni 15 punkti,
• kaitsmiskomisjon – kuni  25 punkti
Kokku: maksimaalselt 100 punkti

Hinne „5” – 90 - 100 punkti

Hinne „4” – 75 - 89 punkti

Hinne „3” – 50- 74 punkti

Hinne „2” – 20 - 49 punkti

Hinne „1” – 0 - 19 punkti

Uurimistöö loetakse sooritatuks, kui see on hinnatud hindele „3“, „4“ või „5“.
2.1 Töö sisu

Töö sisulise osa eest saadav maksimaalne punktide arv: juhendaja 25 punkti, retsenseerija      10 punkti. 

Hinnatakse:

1. sissejuhatust ja kokkuvõtet, mis peavad näitama, kui selget ülevaadet omab autor antud teema kohta, seetõttu hindab komisjon sissejuhatust ning kokkuvõtet erilise põhjalikkusega, 

2. töö uurimuslikkust, objektiivsust, autori omapoolse analüüsi ja selgituste olemasolu, ebatäpsuste ja vigade puudumine,

3. kogu uurimistöö struktuursust, terviklikkust ja proportsionaalsust,

4. töö vastavust teemale,

5. head keelekasutust ja õigekirja.

2.2 Vormistus

Töö vormistamise osa eest saadav maksimaalne punktide arv: juhendaja 25 punkti, retsenseerija 5 punkti. 

Hinnatakse:

1. töö üldilme (korrektne väljatrükk, üksikosade paigutuse esteetilisus…),

2. kirjalike tööde vormistamise juhendist kinnipidamine,

3. jooniste, diagrammide, fotode, graafikute, tabelite selgus ja korrektsete allkirjade olemasolu, viitamist tekstis,

4. sisukord ja töö liigendatus (sisukorra vastavus tööle, töö peatükkideks ja alapeatükkideks liigendatuse selgus),

5. lisade olemasolu korral nende paigutust, viitamist tekstis ja proportsiooni töö suhtes,

6. tsitaatide põhjendatust, täpsust ning nende kontrollitavust allikast (tsiteerimine ei ole kohustuslik),

7. töö referatiivses osas kõikidele kasutatud allikatest saadud mõtetele, ideedele, andmetele jms allikatele viitamist.

2.3. Töö protsess

Töö protsessi hindab juhendaja., Maksimaalne punktide arv on 10.
Hinnatakse:

1. tähtaegadest kinnipidamist, hilinemise korral põhjendatust,

2. aktiivsust ja asjatundlikkust juhendajaga suhtlemisel.

2.4. Kaitsmine

Kaitsmist hindab kaitsmiskomisjon. Maksimaalne punktide arv on 25.
Hinnatakse:

1. esinemisoskust (selget ja artikuleeritud kõnet, soovitavalt peast),

2. kompetentsust küsimustele vastamisel,

3. kaitsekõne selgust, arusaadavust, ammendavust ja ajast kinnipidamist.

4. PowerPointi või muu sarnase tarkvaraga loodud esitlust.

LISA 2

UURIMISTÖÖDE VORMISTAMISE JUHEND

1. Põhinõuded

Uurimistööde vormistamisel tuleb jälgida rahvusvaheliselt tunnustatud teadustöö vormistamise nõudeid. 

1.
Uurimistööd esitatakse valgel paberil formaadiga A4 (210* 297mm) kas köidetult või kiirköitjas; 

2.
Trükitakse reasammuga 1,5 vaid lehe ühele poolele, fondi suurus 12pt, blokkstiiliks rööpjoondus; 

3.
Leheküljele jäetakse vasakule 3,5 cm, paremale 2 cm laiune vaba äär, alumine äär on samas mõõdus ülemisega 2,5cm; 

4.
Töö põhiosad (peatükid)  algavad uuelt leheküljelt; 

5.
Taandrida arvutitrükis ei kasutata, lõikude eraldamiseks kasutatakse tühja rida;

6.
Uurimistööd vormistades tuleb kinni pidada kehtestatud nõuetest;

7. 
Lehekülgede numbreid loetakse tiitellehest. Tiitellehel numbrit ei näidata; 

8.
Tsitaatidel ja refereeringutel peavad olema täpsed viited;

9.
Kasutatud materjalidele viitamisel tuleb kasutada ühtset süsteemi. 

1.1. Arvutiga vormistamisel:

· Iga kahe sõna vahele käib ÜKS tühik. 

· Kirjavahemärkide ette tühikut ei käi, järele käib.

· Sulgude ja jutumärkide puhul sissepoole tühikuid ei käi, väljapoole käivad. 

· Sidekriipsu ümber tühikuid ei käi, mõttekriipsu ümber käivad. 
· Sisuosa järel on kaks tühja rida, pealkirja järel üks tühi rida.
· Kui pealkirja järele leheküljel ei mahu ühtegi rida teksti, viiakse pealkiri järgmisele leheküljele.
· Nummerdatakse sisu osad – peatükid ja alapeatükid sisukord, sissejuhatus, kokkuvõte, kasutatud kirjandus ja lisad on nummerdamata osad. 

2. Töö tiitelleht

Töö tiitellehe (vt. LISA 1) esimesel real tuuakse õppeasutuse nimetus, kus töö on kirjutatud. Lehekülje keskosas paikneb töö autori ees- ja perekonnanimi, selle all klass, selle all suurtähtedega töö pealkiri ning selle all „Uurimistöö“. Lehekülje paremale servale uurimistöö pealkirja ja viimase rea vahele kirjutatakse töö juhendaja. Lehekülje viimasele reale kirjutatakse töö kirjutamise koht ja aeg. Kõik peale töö juhendaja kirje on tiitellehel keskjoondatud.  Tähesuurus tiitellehel on 16 – 24 pt.

3. Sisukord 
Sisukord (vt. LISA 2) on töö alguses, tiitellehe järel. Sisukorras on kõik töö jaotised selles järjekorras, sõnastuses ja numeratsiooniga, nagu nad esinevad töös endas.

4. Töö põhiosa

Põhiosa tekstis on põhijaotused (peatükk või paragrahv) ja alljaotised (punkt, alapunkt, lõige). Peatükkide pealkirjad kirjutatakse suurtähtedega. Põhijaotised nummerdatakse araabia numbritega ühest alates. Iga põhijaotise sees nummerdatakse samal viisil, jättes tähise sisse ka põhijaotise numbri. Esimese astme alljaotise sees alustatakse jälle uut nummerdust jne. Numbrite vahel ja tähiste lõpus (jaotise alguses) on punkt. Kui tähisele osutatakse tekstis, siis selle lõpus punkti ei ole (nt. punkti. 2.3.2 kohaselt)

Sisukorra, sissejuhatuse, samuti kokkuvõtte ja kasutatud kirjanduse ette jaotise numbrit ei kirjutata. Lisa loetletakse sisukorras ühekaupa. Iga peatükk algab uuelt leheküljelt. Kõik leheküljed, sealhulgas kirjanduse loetelu ja lisad, nummerdatakse ühtsesse numeratsiooni. 

4.1. Arvude esitamine tekstis 

Ühekohalised arvud on soovitatav kirjutada sõnadega, ülejäänud arvud numbritega. Näiteks: kaks punkti, kaheksa tööpäeva, 120 ettevõtet. Kui aga ühekohalisele arvule järgneb mõõtühik või tähis, siis kirjutatakse ta numbriga. Käändelõppe arvudele harilikult ei lisata. Järgarvu järele pannakse punkt. Aastad tuleks märkida arvuliselt, mitte “eelmisel aastal” või “käesoleval aastal”. Nii tekstis kui tabelites peaks loobuma rohkema kui 3–4 tüvenumbriga arvude kasutamisest. Suurte arvude korral on soovitatav kasutada kombineeritud kirjutusviisi, mille puhul arv on märgitud numbritega ja suurusjärk sõnadega.

Näiteks: „1,42 milj elanikku“ või „211,3 tuh kr.“ 

4.2. Pööra tähelepanu keelekasutusele
· Igas lauses on üldjuhul vähemalt üks tegusõna.

· Kasuta ühesugust ajavormi – soovitavalt minevikku.

· Väldi liigseid kordusi.

· Otsene kõne on selgem kui kaudne.

· Mina-vormi võib kasutada, kuid sellega ei maksa liialdada.

· Ära kasuta liiga pikki lauseid.

· Kasuta arvuti õigekirjakontrolli vahendeid.

· Lauset ei alustata numbriga, vaid sõnaga.

5. Viitamine ja kasutatud kirjandus

Viitamise põhireegel: viitamissüsteem peab kogu uurimistöö ulatuses olema ühtne.

Töö põhiosas tuuakse teema loogilise arenduse seisukohalt olulised materjalid, siia hulka kuuluvad ka tsitaadid ja refereeringud ning töö autori kommentaarid nende juurde. Tsitaat peab olema täpne ja vastama originaalile. Tsitaadi algusest, keskelt või lõpust ärajäetud  sõnade asemele pannakse mõttepunktid. Refereerimine on teise autori või allika sisu konspekteeriv või kommenteeriv esitamine oma töös. Refereeringu esitusest peab selguma, missugused mõtted kuuluvad refereeritavale autorile ja kust algavad töö autori kommentaarid (tsitaat pannakse jutumärkidesse). 

Kasutatud kirjanduse loetelusse märgitakse ainult need allikad, millele on uurimistöös viidatud. 

Viidatud allikad esitatakse kasutatud kirjanduse loetelus alfabeedilises järjekorras järgnevalt esitatud gruppides: kirjanduse loetelu, internetimaterjalide loetelu, arhiivimaterjalide loetelu ja suuliste allikate loetelu.

Kui kasutatud allikad on mitmes keeles, tuuakse kõigepealt ladina, seejärel kirillitsa ja teiste tähestikega teosed originaaltranskriptsioonis ja tähestikulises järjekorras. Vajalikke andmeid viidatavate tööde kohta saab ka raamatukogukartoteekidest.

5.1. Viitamine

Viitamisel kasutatakse tekstisisest viitamist, sel juhul on ka muudatuste/täienduste tegemine viidete osas tunduvalt lihtsam. Lihtsaim võimalus  on märkida sulgudes autori nimi ja väljaande aasta ning viidatav lehekülg- näit.: (Vahtre 1994, 151). Kui autoril on samal aastal välja antud mitu teost, kasutatakse tekstisiseselt aastaarvu järel ülaindeksina  numeratsiooni, näiteks: (Vahtre 19941, 151) .  Kui algallikal on mitu autorit, märgitakse esmakordsel viitamisel kõik autorid, näiteks: (Bergman, Halle, Lints 1998) ja järgmistel kordadel esimene autor ja teised näiteks: (Bergman jt 1998)
5.2. Kirjanduse loetelu

Kirjanduse loetelus esitatakse järgmised andmed: 

Autor (v. koostaja)- perekonnanimi, initsiaal

Pealkiri (vastavalt tiitellehele)

Köide, osa, number

Ilmumiskoht, kirjastus

Ilmumisaasta

Lehekülgede arv

Näited a. - viide raamatu materjalidele; b –viide ajakirja artiklile,c- viide ajalehe atiklile:

a.
Vahtre, L. ,  Eesti kultuuri ajalugu. Tln.: Jaan Tõnissoni Instituudi Kirjastus, 1994. 230 lk. 

b.
Laar, M. ,  Eesti sõduritest II maailmasõjas // Vikerkaar. 1991. Nr.6. Lk. 56-66. 

c.
Mihkelson, I. ,  Raemuusikat hea maitsega kuulajale // Postimees. 2000. 11. august. 

5.3. Interneti materjalide loetelu
5.3.1.Loetelus esitatakse järgmised andmed: 
Autori nimi, Initsiaal
Artikli pealkiri
Materjalide internetiaadress (algab lühendiga URL)
Materjali hankimise kuupäev (sulgudes)

Kui autorit ei ole võimalik tuvastada, siis näidatakse aadress koos kõigi kirjete ja materjali hankimise kuupäevaga.

Näited:
Burka, L. P. A. , Hypertext history of multi-user dimensions. MUD history. 1993. URL:http://www.utopia.com/talent/lpb/muddex/essay (12.09.2009).
Vestluslistide ja e-maili allikatele viitamisel võib autori nime puudumisel viidata ka nn. hüüdnimele, kindlasti tuleks lisada sõnumi saamise või listi külastamise kuupäev. 

Näide: 

Crump, E. Re: Preserving Writing. Alliance for Computers and Writing listserv. acw-l@unicorn. acs.ttu.edu (31.03. 2009).

5.3.2. E-maili, skype, msn intervjuud, ankeedid või küsitlused

Autor, kirjavahetuse kirja pealkiri, Mail-To:e-maili aaderss  kirja kuu päev, aasta, kellaaeg

Näide: Tamm, A. , Re: Uurimistöö intervjuu. Email// Mail-To:ainotamm@mail.ee. jaanuar 02, 2012, 14:15
5.4. Arhiivimaterjalide loetelu peab sisaldama järgmisi kirjeid

Loetelus esitatakse järgmised andmed:

Arhiivi ametlik nimetus

fondi (F) number

nimistu (N) number

säiliku (S) number

Näide:  ERA. F. 957. N.17. S. 3.
Viitamisel lisandub veel arhiividokumendi lehe (L) number. Näide: (ERA. F. 957. N.17. S. 3. L. 9-11)
5.5. Suuliste allikate loetelu
Näide:   Pensionär Johannes Paju (s. 1914, elukoht … ) mälestused (kirja pandud … aastal töö autori poolt).
Viites piisab näiteks: (J. Paju mälestused)

5.6. Näited tekstisisesest viitamisest ja kasutatud materjalide loetelu kirjetest 
	Info liik
	Teksti viide 
	 Viitekirje

	RAAMAT
	(Vahtre 19941,28)
	Vahtre, L. ,  Eesti kultuuri ajalugu. Tln.: Jaan Tõnissoni Instituudi Kirjastus, 1994. 230 lk. 


	
	(Vahtre 19942,12)
	Vahtre, L. ,  Kultuuride ajalugu. Tln.: Jaan Tõnissoni Instituudi Kirjastus, 1994. 230 lk. 


	
	(Assejev, Norkina, Flerovski 1965, 40)

(Assejev jt 1965, 20)
	Assejev, G. , Norkina, T. , Flerovski, J. Kehakultuur - haiguste vaenlane. Tln.: Eesti Raamat 1965, 47lk.

	AJAKIRI
	(Laar 1991)
	Laar, M. ,  Eesti sõduritest II maailmasõjas // Vikerkaar. 1991. Nr.6. Lk. 56-66. 


	AJALEHT
	(Mihelson 2000)
	Mihkelson, I. ,  Raemuusikat hea maitsega kuulajale // Postimees. 2000. 11. august.

	INTERNET

(Koduleht  autor teada aastat ei ole teada)
	(Vallaste 30.01.2013) (sulgudes olev kuupäev on viimati külastamise oma)
	Vallaste, H. E- Teatmik. URL:  http://www.vallaste.ee/ (30.01.2013).



	Autor ja väljaandmis-aasta teada
	(Koppel 2010)
	Koppel, K. , Vanemuises etendub Georg Malviuse lavastatud "Vihmamees". 2010. URL: http://uudised.err.ee/index.php?06219560 (30.01.2013).

	
	(Vihmamets)
	Vihmamaets. Vikipeedia. URL: http://et.wikipedia.org/wiki/Vihmamets (30.01.2013).

	
	(Virtual Classroom Whiteboard Tutorial)

	Virtual Classroom Whiteboard Tutorial. Youtube. URL: http://www.youtube.com/watch?v=tV8PPprZ6mw (30.01.2013).



	
	(KM sisustuse koduleht)
	KM sisustuse koduleht. URL:  http://km.ee/ (30.01.2013).


	Info liik
	Teksti viide 
	 Viitekirje

	SUULISED ALLIKAD
	(J. Paju mälestused)
	Pensionär Johannes Paju (s. 1914, elukoht Palamuse vald Ehavere küla) mälestused (kirja pandud 2013. aastal töö autori poolt).

	MEILID


	(Tralla 2013)
	Tralla, R. , Re: Tekstisisene viitamine. E-mail aadress: riina@palamuse.edu.ee (13.01.2013).

	MSN, skype
	(Tralla 2013)
	Tralla, R. , msn(Skype)-vestlus. Skype aadress: tralla55@hot.ee (13.01. 2013)


6. Tabelite ja jooniste vormistamine
Kõik tabelid peavad olema pealkirjastatud ja nummerdatud (Tabel 1, jne) kas tööd läbiva või peatükisisese numeratsiooniga. Kui tabelis olevad andmed on pärit teatmekirjandusest, siis tuleb tabeli all neile ka viidata.

Ka joonised (s.h. diagrammid, skeemid, kaardid) pealkirjastatakse ja nummerdatakse (Joonis 1, jne). Igale joonisele ja tabelile tuleb tekstis enne tabelit/joonist ka viidata. . Joonise/tabeliga ei tohi lõpetada peatükki ega alapeatükki.
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Näited:

Joonis 1. Välismaised investeeringud ühe elaniku kohta 1998.a.(allikas: Eesti Välisinvesteeringute Agentuur)

[image: image2.png]Inimareng Eestis maailma taustal 1999

Riigid (1997)

inimarengy indeksi akisel  Esidatay ehiga Kijaoskus(%) SKP 1 elaniku kohta(USD)
1. Kanada 79.0 99 22480

2. Norra 78.1 99 24450

3. USA 767 99 29010

13. Soome 768 99 20150

54. Eesti 6.7 9 540

B2. Leedu 699 99 40

71. Venemaa 6.6 99 4370

74 Lati 68.4 99 3940

174. Sierra Leone ~ 37.2 3 410



Tabel 3

7. Lisad

Lisad sisaldavad tavaliselt materjali, mida on töö eesmärkide saavutamiseks vaja läinud, kuid mis töö sisuga ei ole nii otseselt seotud (näiteks küsitluslehed, suuremad plaanid ja kaardid, mõõtmisprotokollid jms). Samuti paigutatakse siia ka illustreeriv lisamaterjal (dokumendi või fotokoopiad). Fotodele viidatakse üldiselt kehtiva korra alusel vt 5.1.

Lisad nummerdatakse iseseisvalt (paremale ülanurka LISA 1) ja pealkirjastatakse, fotod allkirjastatakse (kes või mis on fotol, millal ja kelle poolt jäädvustatud, kelle omanduses on originaal jms). Lisadele tuleb põhitekstis viidata. Näiteks: „Ekspertidele saadetud hinnanguleht on toodud Lisas 3“.

LISA 1 







uurimistööde vormistamise juhendi juurde
Tiitellehe näidis

Oskar Lutsu Palamuse Gümnaasium 

(bold, tähesuurus 20)
                    Aino Tamm (tähesuurus 16)
                   11. klass (tähesuurus 16)
ÕPILASTE KEELEKASUTUS 

(bold, tähesuurus 24)      

                     Uurimistöö (tähesuurus 16)
Juhendaja: Ene Püvi

            Palamuse 2015 (tähesuurus 16)
LISA 2 

    uurimistööde vormistamise juhendi juurde
Sisukorra näidis

Sisukord

SISSEJUHATUS………………………………………………………………………. 2

1.
ESIMESE PEATÜKI PEALKIRI (suurte tähtedega)………………………………4

1.1.
Esimese peatüki esimese jaotise pealkiri……………………………………5

1.2.
Esimese peatüki teise jaotise pealkiri……………………………………….8

2.
TEISE PEATÜKI PEALKIRI (suurte tähtedega)…………………………………
10

2.1.
Teise peatüki esimese jaotise pealkiri………………….………………….
10

2.2.
Teise peatüki teise jaotise pealkiri…………………………….…………..
14

2.2.1.Teise peatüki teise jaotise esimese alljaotise pealkiri………….……
16

KOKKUVÕTE………………………………………………………………….……..
30

SUMMARY…………………………………………………………………………....
31

KASUTATUD KIRJANDUS…………………………………………………………
32

LISAD

Lisa 1. Pealkiri……………………………………………………………………….…
33

Lisa 2. Pealkiri…………………………………………………………………….……
34

LISA 3


Uurimistöö hindamisleht

_______ klassi õpilase _________________________________________________ uurimistöö

________________________________________________________________________________ (uurimistöö pealkiri)
Juhendaja : ______________________ Retsenseerija :_______________________________
Hindamine:

Juhendaja hinnang (maksimaalselt 60 punkti)

· Töö sisu (maksimaalselt 25 punkti) 


…………….

· Töö vormistus (maksimaalselt 25 punkti)

……………

· Töö teostamise protsess (maksimaalselt 10 punkti)
……………..

Retsenseerija hinnang (maksimaalselt 15 punkti)

· Töö sisu (maksimaalselt 10 punkti) 


…………….

· Töö vormistus (maksimaalselt 5 punkti)


……………

Esitlus / kaitsmine (maksimaalselt 25 punkti) 


………………

Märkused:

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Punkte kokku: ___________________
Hinne: __________________________
"___" ____________________ 20__ a.

___________________________
___________________________


juhendaja allkiri



komisjoni esimees (nimi/allkiri)

Komisjoni liikmed (nimi /allkiri)
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 
LISA 4
UURIMISTÖÖ Retsensioon

Retsensent: ______________________________

RETSENSIOON

_______ klassi õpilase ________________________________________________ uurimistööle

______________________________________________________________________________

uurimistöö pealkiri

Retsenseeritava uurimistöö maht on ____ lehekülge, millest põhiosa on _____ lehekülge ning lisasid ____ lehekülge.

Materjali illustreerimiseks on kasutatud ___ joonist ja ___ tabelit. Kasutatud materjalide loetelus on ___ nimetust.

Retsensendi kirjalik hinnang:

1. Töö sisu: _______ punkti (maksimaalselt 10 p)

2. Töö vormistamine: ____________ punkti (maksimaalselt 5 p)

KÕIK KOKKU: ________ punkti (maksimaalselt 15p).

KOKKUVÕTE:

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

KÜSIMUSED :

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

„___” _________________ . ______      _______________________________

(kuupäev) 





(retsensendi allkiri)


