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Kéesolevas juhendis kisitletakse kirjalike toode koostamise pohinduded Sillaméde Giimnaasiumi
Oppetoos. Kirjalike t6ode vormistamise pohinduete koostamisel on arvesse voetud giimnaasiumi

asjaajamisjuhendi ja HTM miiruse noudeid ning teadustodde — ja artiklite vormistamise head tava.

1. MOISTED JA SELGITUSED

Kirjalike to60de hulka kuuluvad: essee, referaat, esitlus, kokkuvdte algtekstist, projekt, driplaan ja

uurimistd. Allpool on kisitletud iga t60 olulisimad tunnused ja kriteeriumid.

1.1. KEssee

Essee on mingit probleemi voi néhtust késitlev teadusliku sisuga kirjutis. Esseele on iseloomulik
autorikeskne ldhenemine teemale, probleemile voi nihtusele. Esseest peab vilja paistma kirjutaja
asjatundlikkus, tema isiklik suhtumine ja reaalsustaju. Hea essee demonstreerib autori mottekiipsust,
loogilist argumenteerimisoskust ning keelevahendite head valdamist. Essee ei ole referaat,
sellepdrast tuleb hoiduda eri autorite arvamuste ja hinnangute iimberjutustamisest, vaid seletada
enda seisukohta ja tutvustada enda ideid. Opilase iilesandeks on luua terviklik ja histi
struktureeritud kirjutis. Omapoolne tekst peab olema selgelt eristatud teiste autorite védidetest
viidetega originaaltekstile. Essee eeldab analiiiisi ja seletamist, mitte kirjeldamist. Essee on Opilase

iseseisev to0.

Essee pealkiri peab osutama probleemile. Sissejuhatus voib ldhtuda faktist, siindmusest, mélupildist.
Selele jargneb teemaarendus. Lihtuvalt piistitatud probleemist tuuakse vilja arutlused ja argumendid
ning essee 10puks joutakse probleemi lahendamiseni. Kokkuvdte on iildistus kirjutatust, kus enam ei

esitata uusi motteid ega fakte.

Essee minimaalse mahu (tihemérgid voi sonad) méirab ainedpetaja.

1.2. Referaat

Referaadi iilesanne on koondada ja iildistada juba olemasolevat infot valitud teema kohta. Opilane
teeb iilevaate usaldusviirsete alustekstide sisust ja teiste autorite 1dbiviidud uuringute tulemustest
ning vordleb erinevaid ldhenemisi. Referaadi koostamine siivendab Opilase oskust koguda ja
ildistada infot erialakirjandusest. Tdnu referaadi kirjutamisele areneb Opilase teadusliku teksti
koostamise ja vormistamise oskus ning pareneb kirjutaja viljendusoskus. Referaadis ei esitata enda
arvamust ega kommenteerita refereeritavate toode autorite seisukohti, vaid antakse lithidalt oma

sonadega edasi iihest voi mitmest allikast saadud teavet. Referaat on neutraalses toonis kirjutatud



tekst, mis annab teadmisi iihe teatud teema kohta. TOO eesmirk on vahendada alustekstide sisu.

Referaat on Opilase iseseisev td0, seda ei juhendata.

Referaat algab tiitellehe ja sisukorraga. Sissejuhatuses sOnastatakse teemat, probleemi, eesmérki ja
to0s késitletavaid kiisimusi. Sissejuhatus moodustab 1/10 terve referaadi pikkusest. Tekst peab
olema loogiliselt iiles ehitatud, kordusteta, sidus, laused selges ja arusaadavas vormis. T60 tekst
jaguneb peatiikkideks, milledes késitletakse teema erinevad tahud. Peatiikkidele antakse
vahepealkirjad, mis kajastavad vastava referaadi osa sisu. Kokkuvdttes tuuakse vilja pohiosas
esitatud peamised teesid ja kirjutatakse, kas sissejuhatuses seatud eesmirk on tdidetud ning kuidas

on sissejuhatuses piistitatud iilesanded lahendatud. Referaadile lisatakse kasutatud kirjanduse loetelu.

Referaadi tekstis tuleb viidata allikmaterjalile, kust on voetud kesksed ideed. Enda teksti loomisel
kasutatakse teiste autorite tekstide refereerimist vOi tsiteerimist. Refereerimisel ei Kkirjutata
alustekstist 10ike sdona-sonalt maha, vaid edastatakse motted oma sdnadega. Tsiteerides kopeeritakse
teise autori mottekdik soOna-sOnalt. Tsitaat pannakse alati jutumirkidesse. Nii tsitaadi kui ka

refereeringu puhul peab olema viide kasutatud originaaltekstile ja lehekiiljenumber.

Referaadi pikkus on umbes 10% algupirasest tekstist.

1.3. Esitlus

Esitlus kasutatakse ettekannete illustreerimiseks. Esitlus soovitatakse luua programmis PowerPoint.
Esitlus algab tiitellehest, mille keskel on pealkiri, mis kajastab tidpselt esitluse sisu. Esislaidile

kantakse autori nimi, kool ja klass ning lisatakse ilmekas pilt, mis iseloomustab t66d.

Esitluse teksti suuruseks soovitatakse kasutada vidhemalt 24, erandjuhul 20 punkti, pealkirja
suuruseks 36 punkti. Kogu esitluses tuleb kasutada iihesugust tausta ja kirjastiili. Slaidi taustana
sobivad kodige paremini mahedad toonid ja tagasihoidlik kujundus. Liiga kirkad toonid vésitavad ja
juhivad tdhelepanu oluliselt korvale. Head loetavust tagavad kirjastiilid Arial, Calibri, Verdana,

Tahoma.

Esitluse sisu peab olema loogilise iilesehitusega. Slaidil ei tohi olla liiga palju teksti, vaid tuleb
esitada teksti lithikeste lausete voi marksonadena. Slaidil peavad olema vaid pohipunktid, pikema
selgituse annab ettekandja suuliselt. Uhel slaidil vaib olla lisaks pealkirjale 6-10 rida teksti soltuvalt
t60 eesmargist. Koige olulisemat info slaidil rohutatakse rasvases triikis (bold). Esitlus peab olema

lithike ja lihtne.



Esitluses tuleb kasutada vdimalikult palju konekaid illustratsioone (kaardid, fotod, skeemid,
diagrammid, tabelid jmt), mis edastavad teavet, néitavad seoseid, selgitavad abstraktseid mdisteid.
Pildid ja joonised aitavad elavdada ettekannet ja kuulajaskonna huvi iilal hoida. Koikidele
illustratsioonidele kirjutatakse sobiv pealkiri voi allkiri (tabelitel on pealkirjad, fotodel, kaartidel ja
diagrammidel on allkirjad). Illustratsioonid peavad olema piisavalt suured, selged ja loetavad.

[lustratsioonide suurendamisel voi vihendamisel peavad sédilima proportsioonid.

Esitluse 10ppu lisatakse kasutatud materjalide loetelu. Kokkuvatvale slaidile voib panna t66 peamdte

vOi illustratsiooni, mis peab ettekandest kuulajatele kindlasti meelde jadma.

Pirast slaidide loomist tuleb planeerida esitluse ettekandmist. Soovitatakse teha endale méarkmeleht,
kus pohilised mirksonad ja allteemade jirjekord kirjas on. Enne ettekandega alustamist peab esitluse
tiitelleht olema avatud. Ettekannet alustatakse poordumisega kuulajate poole. Hea esineja ei loe
teksti slaididelt maha, vaid toetub riidkides slaidil olevatele mirksonadele ning lisab omapoolseid
tdiendusi ja kommentaare. Ettekandja peab seisma kuulajate poole ndoga ja mitte varjata ekraani.
Ettekandja kone peab olema paraja kiirusega ja ilmekas. Réédkida tuleb selgelt ja enesekindlalt, hea
on ldbi moelda pauside tegemist esitluse olulisimates kohtades. Enamasti on ettekande tegemiseks
antud kindel aeg, millega peab ettekande ettevalmistamisel arvestama. Pidrast esitluse ettekandmist
antakse vaatajatele-kuulajatele vdimaluse esitada kiisimusi ning pérast kiisimustele vastamist
tdnatakse kuulajaid suuliselt tdhelepanu eest (vdoimaluse korral tuleb viltida 1dbi arvuti ekraani

kuulajate tdnamist).

1.4. Kokkuvote algtekstist

Kokkuvdtte kirjutamise hetkeks peab algtekst olema korralikult 1dbi loetud ja leitud peamine mote ja
olulised ideed. Kokkuvdte on kirjutaja oma sonadega korrektselt edasi antud sonum. Algteksti tuum
peab jddma samaks. Kokkuvotte stiil peab olema lihtne ja neutraalne. Kirjutada tuleb lihtsate ja
arusaadavate lausetega. Viltida on vaja keerulisi ja pikki lauseid. Kokkuvdttes on mdistlik kasutada
neid sonu, mida ise kindlalt tead ja tunned, kuna see on algteksti sisu ldbitootamise ja mdistmise
mirk. Kui kokkuvottes kasutatakse termineid ja vihetuntud voorsonu, siis tuleb selgitada nende
tdhendust. Kokkuvottes ei pea kirjutama omi motteid. Kokkuvote on alati objektiivne ning ei sisalda
kirjutaja oma hinnangut. Kokkuvottel peab olema sissejuhatus ja loogiline struktuur. Kirjutaja ei
pea kordama algteksti iilesehitust. Kirjalik t66 peab kujutama endast terviklikku teksti. Algtekst ei
pea olema lugejale tuttav, kuid ta peab selle sisu mdistma kokkuvotte pohjal. Hea kokkuvdte on

grammatiliselt ja ortograafiliselt korrektne.



1.5. Projekt

Projekti vormistamist alustatakse tiitellehest. Tiitellehele kantakse olulisimad andmed projekti
ldbiviiva organisatsiooni voi isiku ja projekti kohta:

e projekti nimetus,

e ldbiviimise aeg ja kestus,

e tegutsemise eesmark,

e sihtriihm ja osalejate arv,

e tegutsemise kohad,

e projektijuhi kontaktandmed.

Projekti alguses pohjendatakse selgelt ja lithidalt projekti vajalikkust ja olulisust. Kirjeldatakse
olemasolev olukord ja ldhtuvalt sellest tuuakse vélja, mida see projekt muudab voi parandab,
missugust probleemi lahendab ja keda see mdjutab. Uldine eesmirk kirjeldab projekti vajalikkust
organisatsioonile ja sihtrithmale ning selle pikaajalist kasu. Kui projekti pohieesmirk on paigas, siis
pannakse kirja voimalikult detailselt kdik projektiga seotud tegevused ja iilesanded. Koostatakse
projekti elluviimise ajakava, miirates kindlaks iga tegevuse algus, kestvus ja 10petamise aeg.

Seejdrel sonastatakse projekti soovitud konkreetsed 10pptulemused, mis saavutatakse projekti 10puks.

Projekti eelarve koostamisel tuleb ldhtuda kulude ja tulude tasakaalu pohimdttest. Eelarve
koostamiseks soovitatakse kasutada tabelarvutuse programm (nditeks Excel). Iga projekti raames
planeeritud tegevuse juurde lisatakse sellega seotud vajadused ja kulud ning kantakse need
eelarvesse  kululiikide kaupa. [Eelarves niidatakse projekti rahastamisallikad, niiteks
omafinantseerimine, sponsorlus, toetused erinevatest fondidest, projekti omatulu. Projekti
koostamisel on oluline teha SWOT analiiiisi, mis toob esile kavandatava tegevuse tugevused,

norkused, ohud ja véimalused.

Projekti iithe osana pannakse kokku projektimeeskond. Projektis kirjeldatakse iga meeskonnaliikme
roll ja iilesanne. Projektijuht vastutab iildjuhul ajagraafikus ja eelarves piisimise eest, iilejadanud

vastutusalad jagatakse meeskonnaliitkmete vahel inimeste isikuomadustest ja oskustest ldhtuvalt.

Péarast projekti elluviimist koostatakse projekti 10pparuanne, mis koosneb tegevus- ja

finantsaruandest.



1.6. Ariplaan

Ettevotja koostab driplaani eelkdige enda tarbeks, et modelda 1dbi ettevotte edukaks tegevuseks
olulised sammud ning teha libi finantsarvestused. Ariplaan peegeldab algava ettevotte eesmiirke,
sihte ja vajadusi. Ta aitab ettevotjal vigu viltida ja digel teel piisida. Ariplaan on abivahend raha

hankimisel. Seda soovivad niha laenu andvad pangad ja investorid.

Opilasfirma iriplaan sisaldab:
e Firma ja toote voi teenuse kirjelduse;
e Finantsvajadused ja ressursid;
e Raha liikumise plaani;
e Kasumiplaani.
Ariplaanis analiiiisitakse ka tuluolukorda ja konkurente. See analiiiis annab andmeid tdenioliste

ostjate kohta.

Ariplaani koostamine on siisteemne protseduur. Uhe osa valmimine aitab paremini kirjutada teist.
Sageli tuleb driplaani 16petamisel poorduda tagasi algusesse, et korrigeerida piistitatud eesmirke voi

tdpsustada sihtrithma.

Alljirgnevalt on esitatud traditsioonilise #riplaani struktuur (Allikas: Opilasfirma t66juhend 2013):
1. Kokkuvdte kirjutamine
1.1 Opilasfirma pdhiandmed
1.2 Opilasfirma taust
1.3 Opilasfirma konkurentsieelis
1.4 Ariidee
2. Turusituatsiooni médratlemine
2.1 Potentsiaalsete klientide kirjeldus
2.2 Konkurentide analiiiis
3. Opilasfirma analiiiis
3.1 SWOT analiiiis
3.2 Majandusolukord
4. Pohieesmirkide ja strateegia sdnastamine

5. Turundusplaani koostamine



5.1 Miitigieesmargid
5.2 Turundusmeetmed
5.2.1 Toode
5.2.2 Hinnakujundus
5.2.3 Turustuskanalid
5.2.4  Turundussuhtlus
6. Tootmisplaani koostamine
6.1 Tootmisprotsessi kirjeldus
6.2 Tootmisplaan
6.3 Tootearendus
6.4 Investeerimisplaan
6.5 Koostoopartnerid
7. Opilasfirma juhtkonna ja personali analiiiis
7.1 Organisatsioon ja selle arendamine, koolitus
7.2 Palgasiisteem ja tootasuplaan
7.3 Aja planeerimine
8. Finantsplaanide koostamine
8.1 Kasumiplaan
8.2 Rahavoogude plaan
8.3 Bilansiprognoos

9. Riskitegurite hindamine ja kontroll.

1.7. Uurimistoo

Opilasuurimus on dpilase voi Opilaste poolt dppekava raames ette valmistatud kirjalik to6.
Opilasuurimus  pdhjendab  probleemivalikut, annab iilevaate uurimuse taustast, piistitab
uurimiskiisimused, pohjendab meetodi valikut, kajastab andmeid ja tdendusmaterjali kogumist,
kirjeldab tulemusi ning esitab tulemuste analiiiisi, kokkuvotte ja jdreldused, kasutatud allikate
loetelu ning resiimee eesti ja vddrkeeles. Opilasuurimus on algupirane, objektiivne ja siisteemne
ning uurimuse tulemused on tdendatavad, mdotestatud ja selgitatud. Uurimust6o kajastab Opilase
uurimistulemusi ja seisukohti ning ei piirdu iiksnes refereerimisega.

Uurimistoo koostamisel ja vormistamisel ldhtutakse kdesolevast juhendist ning giimnaasiumi

,Uurimistod koostamise ajakavast® ja ,,Uurimist6d koostamise juhendist*.



2. KIRJALIKU TOO VORMISTAMINE

Kirjaliku t66 juures on oluline vormistamine. Esimeseks sammuks on tiitellehe vormistamine.

2.1. Tiitelleht
Tiitellehel peavad olema jargmised andmed:

1) Oppeasutuse tdielik nimi (Sillaméde Glimnaasium, 14 ppt),

2) too pealkiri (soovitav iilejadnud tekstist suuremalt nt 16-18ppt),

3) too iseloom (seminarit6o, uurimistoo, referaat vms, 14 ppt),

4) koostaja ees- ja perekonnanimi ning klass. Kirjutatakse lehekiilje paremale serva (14 ppt),
5) juhendaja ees- ja perekonnanimi. Kirjutatakse lehekiilje paremale serva koostaja nime alla,
6) t60 valmimise koht (Sillamie),

7) aastaarv.

Tiitellehel punkti ei panda. Tiitellehe iga element paikneb omaette real. Tiitellehe nédide on vilja

toodud Lisas 1.

2.2. Teksti vormistamine

2.2.1. Tahe suurus, kirjastiil, reavahed, joondamine, nummerdamine

Kirjaliku t66 vormistamisel arvutis jélgitakse iildtunnustatud teadusliku kirjutise vormistamise

nduded. Kasutatakse kirjatiitip Times New Roman, kirja suurus on 12, reavahe on 1,5.

To60 viljaprintimise puhul triikitakse paberile formaadis A4 lehe iihele poolele. Teksti tritkkkimisel
jaetakse igal lehekiiljel vasakule 3 cm ja paremale 2 cm laiune vaba #ir. Ulemise ja alumise #ire
puhul kasutatakse iildjuhul arvuti poolt vaikimisi pakutavat vaba dirt 2,54 cm. Tekst joondatakse

molema serva jargi.

Koik t66 lehekiiljed nummerdatakse. Tiitelleht, sisukord ja sissejuhatuse esimene lehekiilg voetakse
nummerdamisel arvesse, kuid lehekiilje numbreid neile ei panda. Esimene number triikitakse alles
sissejuhatuse teisel lehekiiljel. Lehekiilje number paigutatakse lehekiilje alumise serva keskele voi

paremale.



2.2.2. Pealkirjad

Koikide peatiikkide, sisukorra, sissejuhatuse, kokkuvotte ja kasutatud kirjanduse loetelu pealkirjad
kirjutatakse ldbivalt suurte tdhtedega paksus kirjas (bold), 16 pt. Alapeatiiki pealkiri kirjutatakse
viiketdhtedega (v.a. suur algustiht) paksus kirjas, 14 pt. Alapeatiiki alajaotuse pealkiri on paksus kirjas,
12pt. Peatiikkide ja teiste alajaotuste pealkirjade jdrele punkti ei panda. Sonu pealkirjades ei poolitata.
Liihendite kasutamine pealkirjades ei ole soovitav. Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva. Koiki
peatiikke ja to0 iseseisvaid osasid (sisukord, sissejuhatus, peatiikid, kokkuvdte, kasutatud kirjanduse
loetelu ja lisad) alustatakse t60s uuelt lehelt. Kui pealkirjaga samale lehekiiljele mahub vihem kui kolm
rida jargnevat teksti, tuleks alustada uuelt lehelt. Pealkirjade vormistamiseks voib kasutada Word

programmis vaikimisi pakutavaid erineva taseme pealkirju (Heading 1, Heading 2, Heading 3 jne.).

Peatiikkide pealkirjadest koostatakse sisukorda, mille niidis on esitatud Lisas 2. Sisukord on

tiitelehele jargnev leht.

2.2.3. Tabelid ja joonised

Kirjaliku t66 igal tabelil peab olema pealkiri ja joonisel peab olema allkiri (vaata Lisa 3). Pealkiri
voi allkiri on kujutatu sdnastus, millele lisatakse ka selgitus kujutatud info autori ja allika kohta.
Koik tabelid ja joonised nummerdatakse araabia numbritega kogu t66 ulatuses iihtlaselt (niiteks:
Tabel 1., Tabel 2./ Joonis 1., Joonis 2. jne). Tabelitele ja joonistele viidatakse tekstis timarsulgudes,

nditeks (vt tabel 1). Tuleb viltida t60 peatiiki alustamist ja Iopetamist tabeli, joonise ja loeteluga.

Tabel paigutatakse lehe keskele ja sisu triikitakse kirjasuurusega 11 voi 12 punkti ning kasutatakse
reavahet 1,0. Tabeli kdik veerud pealkirjastatakse. Tabeli korral, mis jidtkub jargmisel lehekiiljel,
enam ei korrata tabeli veergude pealkirju. Jargmisel lehel tuuakse ainult veergude numbrid. Kui
tabel on esitatud kirjanduse andmete pohjal, siis tuuakse viide allikale sulgudes pirast tabeli
pealkirja. Tabel voi joonis paigutatakse voimalikult selle tekstildigu jirele, milles talle esmakordselt

viidatakse.

Joonised aitavad teksti sisu paremini edasi anda. Joonise nimetuse alla kuuluvad koik toos
sisalduvad diagrammid, graafikud, joonised, skeemid ja fotod. Joonis paigutatakse lehe keskele ja
joonisele kantavad tdhised, arvud ja sonaline tekst triikitakse kirjasuurusega 11 voi 12 punkti ja
kasutatakse reavahet 1,0. Joonis paigutatakse voimalikult selle tekstildigu jdrele, milles talle
esmakordselt viidatakse. Joonise number paigutatakse joonise alla joondatult vasakule ja sellele

jargneb number, mille 16pus on punkt. Punktile jargneb iiks tiihik ja joonise pealkiri, mis 16peb
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punktiga. Joonise allkiri triikitakse rasvaselt (bold). Kui joonis pole autori koostatud, siis tuuakse

viide allikale sulgudes pirast joonise pealkirja 1opetavat punkti.

2.3. Viitamine

2.3.1. Tsiteerimine ja refereerimine
Teaduskirjutistes ja -aruannetes (referaadid, artiklid, uurimis-, kursuse-, diplomit6od jne)
kasutatakse teiste ideede, seisukohtade, uurimistulemuste jms viljendamiseks viitamist. Viitamata

voivad olla ainult iildtuntud seisukohad, valemid ja faktid, samuti populaarteaduslikud kirjutised.

Teise isiku loodud kirjaliku t66 voi selle osa avaldamist oma nime all nimetatakse plagiaadiks.
Plagiaadiks voib osutuda ka vooraste lausete, motete, ideede vdi andmete kasutamine korrektse
viitamiseta. Et seda ei juhtuks, peab viitama nii, et lugejale oleks eksimatult moistetav, millised
ideed ja seisukohad kuuluvad teksti autorile (enda arvamus, kogemus, argumendid) ning millised
pirinevad teistelt autoritelt ja/voi teistest allikatest. Kdikidele kasutatud materjalidele peab olema
viidatud samas tekstildigus, kus tuuakse vilja teiste autorite seisukohad vdi uurimuste tulemused.
Kogu kirjaliku t60 tekst peab kuuluma autorile. Kirjalik t66 on terviklik ja loogiliselt struktureeritud
Opilase enda kirjutis. Vooraste motete omistamine endale, refereerimine ja tsiteerimine ilma
viitamata on plagiaat. Peale kirjandusest, dokumentidest, arhiivist, vestlustest jm saadud andmete

tuleb osutada ka mujalt voetud tabelite, fotode ja jooniste algallikale.

Kirjalikes toodes kasutatakse kas refereerimist (kasutatud teksti iimberjutustamine oma sdnadega
koos viitega) voi tsiteerimist (teise autori koostatud lithikese tekstildigu voi lause sdnasonaline ja
tdhttdheline edasiandmine originaalse ortograafia ja punktuatsiooni sdilitamisega). Tsitaati
kasutatakse siis, kui tahetakse edasi anda mingi eriti ilmekas vOi huvitav ndide/mote. Tsitaati ehk
otselaenu ei tohi sonu lisada ega sealt sonu vilja jitta. Tsitaat pannakse alati jutumirkidesse ja selle
16pus tuuakse vilja viide allikale. Kui tsitaadis on moni sdna voi lause, mis jdetakse vilja, siis

mirgistakse lithemad véljajétted punktidega, pikemad nurksulgudes kolme sidekriipsu abil [---].

Nouetele mittevastav too antakse opilasele iimbertegemiseks tagasi.
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2.3.2. Viitamissiisteemid

Viitamistehnikaid on mitmeid. Teksti autor peab valima endale sobiva viitamistehnika ja ldhtuma
sellest terve t60 ulatuses. Oluline on, et kogu to0s jdrgitakse siistemaatiliselt iiht ja sama
viitamissiisteemi. Kirjalikes toodes kasutatakse kas tekstisisest vOi joonealust viitamist. Mdlema
viitamissiisteemi korral peab to66 10pus olema kasutatud kirjanduse loetelu, milles tdhestiku

jarjekorras esitatakse koigi kirjalikus t60s viidatud toode bibliograafilised andmed.

Tekstisisese viitamise kasutamisel on muudatuste ja tdienduste tegemine tekstis tunduvalt lihtsam.
Paberkandjal allika kohta mirgitakse sulgudes selle raamatu, artikli vdoi dokumendi autori
perekonnanimi, ilmumisaasta ja loetud 16igu paiknemise lehekiiljenumber, nditeks (Hartnoll 2013:

25).

Kui allikmaterjalil on kaks autorit, siis eraldatakse need komaga, néiteks: (Kerge, Vider 2004: 35-
38). Kui autoreid on kolm voi rohkem, siis tuuakse vélja esimese autori nimi ja kasutatakse lithend

et al., niiteks: (Cruse et al. 2004: 9-15).

Viidates samades sulgudes mitmele allikale, esitatakse need tdhestikulises jdrjekorras (arvestatakse
esimest autorit). Allikad eraldatakse iiksteisest semikooloniga. Niiteks: (Anson, Schwegler 2005;

Gillett 2005).

Kui autor puudub, viidatakse allikale pealkirja jargi. Kui pealkiri on pikk, kirjutatakse sellest vélja
kaks-kolm esimest sdna, nditeks (Ameerika Psiihholoogide Assotsiatsioon 2009). Kasutatud

kirjanduse loetelus esitatakse koik allika ilmumisandmed.

Uhe lause kohta kiiv viide pannakse enne lauset 15petavat punkti, pikema teksti kohta kiiv viide

asetatakse aga pérast viimast lauset 10petavat punkti.

Kui autori nimi on mainitud lauses, ei ole seda vaja sulgudes korrata, vaid timarsugudes esitada

teose ilmumise aasta ja lehekiiljenumber, nditeks: Aasvee uuring (2012: 15) nditab, et....

Tekstis viimasena mainitud allikale kordusviitamisel samal lehekiiljel pannakse timarsulgudesse
lihend ibid., mis tdhendab ,sealsamas®, ja lehekiiljenumber, niiteks: Vastavalt koolidpilaste
tervisekditumise kiisitlusuurimgu tulemustele (ibid.: 16)... . Kui ka lehekiiljenumber on sama, mis
viimases viites, siis iimarsulgudesse pannakse vaid lithend ibidem. Ladinakeelsed lithendid nagu etc.,

ibid., ibidem. esitatakse alati kaldkirjas.
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Joonealuse viitamise eeliseks on allika kohta info saamine ilma t66 10ppu litkumata. Kuna
joonealused viited ei sega lugemist, siis on neid soovitav kasutada siis, kui t60s on palju mahukaid
viiteid. Joonealust viitamist on mugav kasutada internetiallikatele viitamisel. Joonealuse viite puhul
mirgitakse tsitaadi voi refereeringu 16ppu iilaindeksina number (', ? jne). Tiispikk bibliokirje
esitatakse nagu kasutatud kirjanduse loetelus. Erandiks on lehekiilgede mirkimine paberkandjal
allikmaterjalide puhul: joonealuses viites tuuakse &dra mainitud allika kasutatud lehekiiljed,
kirjanduse loetelu bibliokirjes lehekiilgede numbreid ei esitata. Niiteks: Eestis 2014. aastal

labiviidud Opetajauuringu tulemused niitavad, et "

2.4. Kirjaliku too stiil
Kirjaliku t606 hea stiil on:
e Tipne — annab adekvaatselt edasi ettekavatsetud maotte.
e Konkreetne — pole iildsonaline.
e Loomulik — selge ja hésti kolav.
e Okonoomne — ei tehta iileliigseid sonu.
e Puhas — ei segata erinevaid stiile.
Kirjaliku t66 koostamisel tuleb viltida sdnade ja mottekordusi. Uhest ja samast asjast koneldes
kasutatakse vaheldumisi nimi- ja asesdnu, siinoniiiime. Sonu tuleb kasutada mdistlikult ja Giges

tdhenduses. Heas stiilis kirjutatud tekstis pole jarske tileminekuid ja t66 on loogiliselt iilesehitatud.

2.5. Kirjalike toode vormistamise eetika

Kirjalike t60de vormistamisel jargitakse lisaks vormistamise reegleid ja ndudeid ka eetikareegleid,
Eetikareeglid on vilja kujunenud hea tava vOi normid, mis ldhtuvad autorluse kaitsest ja
tunnustamisest.

! Sepp, A., Kalamees-Ruubel, K., Lidnemets, U. (2014). Hea dpetaja peaks olema valmis dppima ka dpilastelt. —
Riigikogu Toimetised, nr 30. Kittesaadav: http://www.riigikogu.ee/rito/index.php?id=16664 (vaadatud 08.10.2014).

13



3. BIBLIOKIRJE JA ALLIKALOEND

Kirjaliku t66 koostamisel voib kasutada raamatuid, artikleid, materjale internetist ja
audiovisuaalseid materjale. Vastavalt kirjutamata reeglile, mida suurem on kasutatud materjalide
hulk, seda pohjalikum ja parem on kirjalik t66d. Allikate kasutamise juures tuleb jdlgida nende

usaldusviarsust.

Kasutatud materjalide loetelu peab sisaldama koiki allikaid, millele on kirjalikus t66s viidatud.
Viidatud allikad loetletakse autorite perekonnanimede tidhestikulises jdrjekorras, autori nime
puudumisel pealkirja esimese sona jirgi. Koige ette paigutatakse ladinatihestikuline (nii eesti- kui ka
voorkeelne), selle jirele slaavitihestikuline kirjandus. Uhe autori tood reastatakse ilmumisaasta jirgi,
alustades koige varasemast. Kui kirjanduse loetelus on iihelt autorilt mitu iihel ja samal aastal
ilmunud t66d, kasutatakse vidiketdhtede abi, nt 1993a, 1993b. Kui teose ilmumisaasta pole teada,

kasutatakse lithendit s.a. (sine anno).

Jargnevalt on esitatud kirjanduse vormistamise reeglid vastavalt allikate erinevatele liikidele.

Raamat:

Autor(id) (Ilmumisaasta). Pealkiri. lmumiskoht: Kirjastus.
Niide: Tamm, A. (2003). Kooliharidus Eestis. Tartu: TU Kirjastus.
Kui teosel on autori asemel koostaja voi toimetaja:

Niide: Tamm, A., Kivi, B., & Lill, M. (Toim). (2003). Koolielu Eestis. Tartu: TU Kirjastus.

Entsiiklopeedia:

Entsiiklopeedia nimi (Ilmumisaasta). [lmumiskoht: Kirjastus.

Niide: Loodusentsiiklopeedia (2004). Tallinn: Avita.

SOnaraamat:

Sonaraamatu nimi (Ilmumisaasta). [lImumiskoht: Kirjastus.
Niide: Longman Dictionary of English Language and Culture (1998). England: Pearson

Education Limited.
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Artikkel:
Kogumiku, jitk- ja perioodikavéljaande ning ajaleheartikli kirjel on kaks pohiosa: artikli andmed ja
info selle viljaande kohta, kus artikkel on avaldatud. Kirje algab artikli autori ja pealkirjaga, millele

jargnevad andmed viljaande kohta.

1) Artikkel kogumikust:

Kui viidatud tekst on raamatu (kogumiku) iihes peatiikis ja selle peatiiki autor erineb kogumiku
toimetajast, siis tuuakse kasutatud kirjanduse loetus esimesena vilja viidatav autor ja kogumiku

toimetaja tuuakse allikas vilja peale peatiiki nimetust.

Artikli autor(id). (Ilmumisaasta). Artikli pealkiri. Toimetaja(d). Kogumiku nimetus. Ilmumiskoht:
Kirjastus, loetud artikli paiknemise lehekiiljed.
Niide: Gibbs, T. (2007). Studying Intelligence: A British Perspective. Johnson, L. (ed.)

Strategic Intelligence. London: Praeger Security International, pp. 35-37.

2) Artikkel ajalehest:

Artikli autor(id). (avalikustamise kuupdev). Artikli pealkiri. Viljaande pealkiri, number, loetud
artikli paiknemise lehekiiljed.
Niide: Arujirv, E. (1996, 4. jaan). Pithapdevamuusikad. Postimees, nr. 2 (1503), 1k. 18.

3) Artikkel ajakirjast.

Artikli autor(id). (Ilmumisaasta). Artikli pealkiri. Vdljaande pealkiri, number, loetud artikli
paiknemise lehekiiljed.
Niide: Kask, K. (1976). Kreeka piahklipuu Eesti ja naaberaladel. Eesti Loodus, nr. 4, 1k. 241-
245.

Materjalid internetist:

Elektroonilise dokumendi puhul peaks kirje sisaldama teksti autorit, pealkirja, kodulehekiilge ja
kiilastamise kuupéeva.
Niide: Volke, V. (2004). Saaremaal toovad lapsi sookured. Eesti Loodus, nr 6, 1k 34-38.
http://www.loodusajakiri.ee/eesti_loodus/index.php?id=733 (kiilastatud 09.10.2014).
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Internetiallikas ilma autorita:
Niide: Eesti Statistikaamet (2014). Statistika andmebaas: Rahvastik. http://pub.stat.ee/px-
web.2001/Database/Rahvastik/Rahvastik.asp (kiilastatud 09.10.2014).

Audiovisuaalsed materjalid:

Autor(id). (Tdpsustus). (Ilmumisaasta). Pealkiri. [Film/kassett/CD]. [Imumiskoht.
Niide: Jamnes, P. (Projektijuht). (2000). Kditumine t66levotu intervjuul. [Film]. AML
Niide: Agu, M. (Produtsent). (1997). Kodused tantsud. [CD]. Tallinn: Eesti Raadio.
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KASUTATUD KIRJANDUSE LOETELU
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2)

3)
4)

Linnas, S. (Toim). (2007). Viitamise ja kasutatud kirjanduse esitamise juhend. Eesti
Statistikaamet.

Viitamisjuhend (2014). Eesti Haridusteaduste Ajakiri. http://eha.ut.ee/vormistamisjuhend/
(kiilastatud 08.10.2014).

Opilasfirma toojuhend (2013). Tallinn: Junior Achievement Eesti.

Opilasuurimuse ja praktilise t66 ettevalmistamise ning hindamise tingimused ja kord (2011,
12. okt). Riigi Teataja. https://www.riigiteataja.ee/akt/113102011013?leiaKehtiv (kiilastatud
08.10.2014).

17



LISAD

Lisa 1. Tiitelleht

SILLAMAE GUMNAASIUM
KIRJALIKU TOO TEEMA
Kirjaliku t66 liik
Opilase nimi, klass
Opetaja nimi
Sillamie 2014

18



Sisukord

SISSEJUHATUS

PEATUKK 1. PEATUKI PEALKIRI

1.1 Alapeatiiki pealkiri

1.2 Alapeatiiki pealkiri

PEATUKK 2. PEATUKI PEALKIRI

2.1 Alapeatiiki pealkiri

2.1.1 Alapeatiiki jaotise pealkiri

2.1.2 Alapeatiiki jaotise pealkiri

2.2 Alapeatiiki pealkiri

KOKKUVOTE ..o e e e s e s e s e eeseseees e eeseseesesennaes

Lisa 2. Sisukord

19



Lisa 3. Tabelid ja joonised

Tabel 1. Sillamie Giimnaasiumi tootajate haridustase

Jrk Tootaja ametikoht Tootaja haridus

O Kesk- v&i kutseharidus
B Rakenduskorgharidus
OK orgharidus

Joonis 1. Giimnaasiumi tootajate haridustase (Statistikaamet)
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