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SISSEJUHATUS

Teadusliku t66 koostamine on oluline opioskus, mis nduab autorilt materjalide leidmise,
moistmise, tdlgendamise ning uue materjali korrastamise voimet, arendab kriitilist
motlemist ja oskust iseseisvalt tootada. Hea uurimuslik t66 on sisukas, teadusliku
sonakasutusega, keeleliselt korrektne ning usaldusvéérselt ja korralikult vormistatud.
Uurimist66 koostamise ja vormistamise nduded on kiill suures plaanis universaalsed, kuid

teatud niliansid on Oppe- ja teadusasutuseti erinevad.

Kéesolevas juhendis on vormistamisjuhiste andmisel silmas peetud tekstitootlusprogrammi
MS Word. Mone teise tekstitootlusprogrammi kasutamisel tuleb vormistus viia tdpsesse

vastavusse selle juhendi nouetega.

Mis on uurimistdd? Opilase valitud ja juhendaja poolt aktsepteeritud teemal iseseisvalt
kirjutatud t66, mis vastab kdesoleva metoodilise juhendi nduetele. Uurimistdd toetub
mitmele algallikale ja sisaldab autori enda panust. Opilase uurimistdd pdhieesmirkideks on
teadusliku kirjandusega téotamise, andmete kogumise ja analiiiisimise ning teadusliku t66
vormistamise kogemuse saamine. Uurimistdd sisaldab uurimusliku protsessi konkreetset
tulemust, st kirjalikku aruannet sellest, mida opilane uuris, kuidas ta uuris ning millised on

jareldused ja tulemused, milleni dpilane t66 kdigus joudis.
Teadustoodele, sealhulgas ka opilastdddele kehtivad iildtunnustatud kriteeriumid:

» uudsus ja aktuaalsus — koige tdhtsam kriteerium, mis nduab seda, et uurimistood
sisaldaks midagi uut ja esmakordset, mida varasemates toddes pole esitatud;

» objektiivsus — autor on erapooletu; esitab kdik uuringust tulenevad andmed ka siis,
kui need on hiipoteesile vasturddkivad; isiklikke tundeid uurimisto0s ei kajastata;

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

» tulemuste kontrollitavus — arvutus- ja arutluskdigud tuleb esitada nii, et t66 lugejal
on voimalus saadud tulemusi kontrollida. Teiste autorite esitatud seisukohad peavad
olema viidatud nii tdpselt, et neid on voimalik vajaduse korral algallikast leida;

» tipsus — koik t00s kasutatavad terminid, moisted tuleb korrektselt ja tépselt
médratleda; andmed ja arvud tuleb esitada tdpselt; viitamine olgu korrektne ja

siisteemne;



selgus — t66 peab olema struktureeritud nii, et see oleks iiheselt arusaadav; kdik
vajalikud moisted tuleb defineerida; pShimote nii lihtsalt kui voimalik; sonade valik
tédpne ja iiheselt moistetav;

stisteemsus — teaduslik on ainult selline t606, kus erinevad viited ja argumendid on
tthendatud iiheks vastuoludeta tervikuks ehk siisteemiks;

kriitilisus — olemasolevaid seisukohti tuleb vaadelda kriitiliselt; allikakriitika;
selektiivsus — vali valdkonnaga seotud erinevate probleemide, andmete ja meetodite
seast sellised, mis viivad kdige liihemat teed pidi tulemuseni. Uurimistood
planeerides ja kirjutades tasub moelda, et seda ei tehta ainult uurija isikliku
uudishimu rahuldamiseks. Uurimistod peab pakkuma midagi huvitavat ja uut ka

lugejale.

Eetilised nduded:

>

lubamatu on teiste autorite andmete, tekstide ja tsitaatide kasutamine algallikale
viitamata. Plagieeritud t6id ei voeta kaitsmisele voi kui plagieerimine avastatakse
parast kaitsmist, siis kaitsmise tulemus tithistatakse;

kuna uuringu mdju on temas osalevatele isikutele paratamatu, siis tuleb tagada, et
see ei pohjustaks osalejatele kahju (sh fiiiisilist, vaimset, kolbelist, materiaalset);
uuringus osalemine peab olema vabatahtlik, igal uuritaval on Gigus selles mitte
osaleda v01 katkestada osalemine suvalisel etapil;

uuritavate isikute anoniiiimsus peab olema tagatud;

uuritavate isikute personaalsete andmete, fotode, videosalvestuste, joonistuste jms

materjali avaldamiseks peab olema vastava isiku ndusolek.



1. UURIMISTOO ETAPID

» Teema ja juhendaja valik (pidada silmas: teema aktuaalsust, originaalsust ja
olulisust; konkreetsust ja piiritletust; edasi arendamise vdimalusi; oma huvisid ja
voimeid; teema valik eeldab uurimisprobleemi voi hiipoteesi);

o Opilane valib dpetajate koostatud teemade valikust endale huvipakkuva teema
ja votab lihendust vastava teema vilja pakkunud Opetaja ehk juhendajaga.
Kui dpilasel on endal uurimisvaldkond ja teema, mis teda huvitab, siis leiab
ta ise sobiva Opetaja, kes voiks t66d juhendada.

o Uurimistd6 juhendajaks voib olla ka oma ala asjatundja viljastpoolt kooli,
kuid sel juhul peab uurimist66 kaasjuhendajaks olema ka tiks TKG Opetaja.

o Uhe kuu jooksul pérast teema kinnitamist on nii dpilasel kui juhendajal digus
mojuval pdhjusel koostodst loobuda. Loobumise korral teeb Opilane voi
juhendaja vastavasisulise Kirjaliku avalduse kooli juhtkonnale, mis
vaadatakse 14bi uurimistdd aluste ainedpetaja, uurimistodde kaitsmise
komisjoni esimehe ja juhtkonna esindaja poolt. Kui avaldus rahuldatakse,
tuleb Opilasel leida endale kiiremas korras uus juhendaja, vajadusel ka uus
uurimisteema ning kinnitada need uurimistod aluste ainedpetaja ja
juhtkonnaesindaja juures, esitades kokkulepitud tdhtajaks uurimistdo esialgse
kava.

o Uurimistoé voib teha paaristoona, sellisel juhul peab olema selgelt
pohjendatud, milline on vajadus antud teema uurimiseks voi praktilise
uurimuse tegemiseks paaristoona. Uurimistod kavandis peavad opilased vilja
tooma individuaalse- ja iihisosa planeeritavas t66s. Too kirjutamisel peavad
olema sissejuhatus, kokkuvotted individuaalsed, kattuvusi voib olla
teoreetilises ja uurimuslikus osas.

o Opilasfirma kui praktilise t66 kohta kehtivad 10. peatiikis kirjeldatud nduded.

> Uurimistoo esialgse kavandi koostamine (koost6os juhendajaga piistitatakse t66
eesmargid, sOnastatakse uurimiskiisimused voi hiipotees(id), valitakse metoodika,
koostatakse ajakava). T66 kavandist lahtuvalt koostab Opilane sisukorra kavandi ja

Kirjutab sissejuhatuse.



Kirjanduse ja muude allikatega tutvumine, materjali kogumine (teemakohase
kirjanduse leidmine, 1dbitd6tamine ja analiiiisimine on Opilase iseseisev iilesanne;
tasub alustada Opikuga, seejdrel jitkata mairksonade abil raamatukogude
andmebaasidega (www.ester.ee), lisaks kasutada teatmeteoseid ja internetiallikaid,
kuid pidevalt tuleb pidada silmas allikakriitikat; samuti tuleb uurida varasemaid, aga
kaasaegseid sama valdkonna uurimusi ja tutvuda tulemustega; uurimistoo aluseks ei
sobi votta vaid iihe autori kirjutisi);

Materjali analiiiis (marksonadeks: 1dbi toGtamine, siistematiseerimine, analiiiis);
Uurimistulemuste  télgendamine ja analiiiis (kogutud andmete ja
analtisitulemuste lahtimGtestamine laiemas kontekstis; tulemused esitatakse tabelite
ja/voi skeemidena, kuid neis sisalduvad andmed tuleb ka tekstis lahti kirjutada;
kontrollkiisimused: Mida arvud tegelikult nditavad? Usaldusvédrsus? Kas hiipotees
sai kinnituse? Vordlus varasemate uurimustega? Uudsus? Peamised jareldused?);
Uurimist66 kirjalik vormistamine (teoreetilise ja uurimusliku materjali sidumiseks
tuleb iga peatiiki ja alapeatiiki alguses kirjutada paar sissejuhatavat lauset, sama
tuleks teha ka pea- voi alapeatiiki 15pus);

Kaitsmiseks valmistumine, retsensiooniga tutvumine

Kaitsmine


http://www.ester.ee/

2. UURIMISTOO OSAD

Uurimist66 maht on 20-30 lehekiilge, kiri Times New Roman, reavahe 1,5; tekst

rodpjoondatud, teksti suurus 12 punkti. Mahu sisse on arvatud jargnevad t66 osad:

> Tiitelleht;
» Sisukord;

» Kasutatud moistete ja/voi lithendite loetelu (VAJADUSEL!);

» Sissejuhatus;

» Pohiosa (teoreetiline taust; uurimuslik osa, sh metoodika iilevaade; teooria ja

praktika vordlus ning seostamine uurimuse tulemustega; jareldused);

A\

Kokkuvote;
» Ingliskeelne resiimee;

» Kasutatud allikate loetelu;
Lisad (VAJADUSEL) ei ole t66 mahu sees.
Iga t60 osa algab uuelt lehelt.

Kdik t66 osad pealkirjastatakse. Uurimistoo sisupeatiikid ja alapeatiikid nummerdatakse
araabia numbritega (nditeks 1., 2., 3. ja 1.1., 1.2. jne). Numbrite vahel ja 16pus on punkt,
kuid tekstis osutamisel 16pus punkti ei ole (nditeks punkti 3.2.2 kohaselt). Kui lisasid on

rohkem kui tiks, tuleb ka need nummerdada araabia numbritega (nditeks Lisa 1, Lisa 2 jne).

2.1. Tiitelleht

Tiitellehel peavad olema jargmised andmed antud jérjekorras: kooli nimi; aine, mille raames
t60 kirjutatakse; kirjutaja nimi; t60 pealkiri; t66 liikk; juhendaja nimi; t66
kirjutamise/esitamise koht ja aasta. (Vaata Lisa 1). Tiitelleht on ilma lehekiiljenumbrita, kuid
kuulub iildise numeratsiooni sisse. Pealkiri suurusega 16. Ulejiiinud info vormistus vastab

uldistele nouetele.



2.2. Sisukord

Sisukord koosneb t66 jaotiste (peatiikid, alajaotused, alapunktid) pealkirjadest ja
lehekiiljenumbritest.

Pealkirjade sOnastus ja numeratsioon sisukorras peab olema samasugune nagu uurimistoo
pohiosas.

Sisukord paikneb alati tiitellene jarel. Sisukorras nédidatakse koik t66 jaotised koos
lehekiiljenumbritega, millelt algab vastav jaotus. Sisukorra sisse viidet sisukorra lehele ei
panda.

Sisukorra, sissejuhatuse, samuti kokkuvotte ja kasutatud kirjanduse ette jaotise numbrit ei
Kirjutata. Lisad loetletakse sisukorras iihekaupa, kui neid on rohkem kui iiks. Lisad
pealkirjastatakse ja nummerdatakse, kui neid on rohkem kui tiks (Lisa 1, Lisa 2). Lisade
lehekiilgede nummerdamine sisukorras on lubatud, kuid ei ole kohustuslik. Soovituslikult
tuleks anda lehekiilge numbrid juhul, kui lisasid on rohkem kui iiks ja see lihtsustab andmete

leidmist.

Peatiikkide numeratsiooni 16pus on punkt (2.1.1.) vilja arvatud juhul, kui numeratsioonile

viidatakse teksti sees (vaata peatiikk 2.1.1).

Sisukorra vormistamisel on lubatud nii automaatne (Table of Contents) kui ka manuaalne

versioon.

2.3. Kasutatud maoistete ja/voi liithendite loetelu

Liihendite loetelu lisatakse todle ainult sel juhul, kui t66s on kasutatud iile kiimne vahetuntud
lithendi voi stimboli. Kdikidest loetelus toodud lithenditest tuleb kogu t66 ulatuses ka kinni
pidada. Uldlevinud lithendeid (niiteks 1k, a, jne, nt, vt, vms, nn, n-6) loetellu ei lisata. Samuti
ei lisata loetellu lithendeid, mille tdielikku kirjapilti uurija hinnangul koik t66 lugejad teavad
(nditeks USA, URO, ROK). Kui tdds kasutatakse vihem kui kiimmet liihendit,
defineeritakse nad esmakordsel kasutamisel tekstis. Téieliku kirjapildi 16ppu lisatakse
sulgudesse lithend, mida edaspidi tekstis kasutama hakatakse. Naiteks: Tallinna Kuristiku
Gilimnaasium, edaspidi TKG voi (TKG).



2.4. Sissejuhatus

Sissejuhatus votab kokku kogu t66 olemuse ja peab andma esmase iilevaate sellest, mida,

miks ja kuidas uuritakse. Sissejuhatus peab sisaldama jargmisi osasid:

>
>

>
>

teemavaliku pohjendus;

t60 aktuaalsus;

eesmark(id) (To6 eesmirgi iildine sOnastamine. Mida uuritakse. Seejérel
madratletakse, tdpsustatakse vaatenurka, kitsamat aspekti, millest ldhtuvalt
probleemi  analiilisitakse.  Valitud teema piiritletakse  (kronoloogiliselt,
geograafiliselt));

kellele on t66 suunatud;

hiipotees (oletus voi tdestamata véide, mille uurimist66 autor on esitanud ning mida
ta hakkab oma t60s toestama voi timber lilkkama. Hiipotees peab olema kontrollitav
japdhjendatav. Vastasel juhul ei ole uurimistod tegemisel matet, kuna tulemust saada
on voimatu. Hiipoteesi kasutatakse siis kui midagi moddetakse voi kui uuritavat
objekti on voimalik millegagi vorrelda. Alati ei saa todle hiipoteesi sdnastada.
uurimiskiisimus(ed) — teemast ja eesmargist ldhtuvalt sonastatud kiisimus(ed),
millele hakatakse uurimistdds vastust otsima.

uurimismeetod(id) — viis mille abil kogutakse uurimiseks vajalikke tihelepanekuid.
Naiteks kiisitlus, ankeet, intervjuu, vaatlus, katse, jne.

kasutatud allikad;

t60 jagunemine.

Sissejuhatuse juures hinnatakse konkreetsust ja arusaadavust. Sissejuhatus viimistletakse

t00 vormistamisel koos kokkuvodttega viimasena. Valmis kirjutada tuleb see aga varem,

sest sissejuhatus aitab modista, mida tegelikult tegema hakatakse. Sissejuhatuses esitatud

tsiteeritud ja refereeritud viited peavad olema korrektselt viidatud. Sissejuhatuse pikkus on
1-2 A4 lehekiilge.

2.5. Peatiikid

T66 pohiosa koosneb peatiikkidest ja alapeatiikkidest, nendes arendatakse teemat kas

kronoloogiliselt voi siistemaatiliselt. T66 peaks edenema loogiliselt ja mitte jadma lihtsalt
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refereerimise tasemele. Uurimist66 pohiosad (referatiivne, uurimuslik ja analiiiisiv/jareldav
osa) peavad olema omavahelises suhtes mahuliselt diges proportsioonis ja moodustama

sellest umbes kolm vordset kolmandikku.

Peatiikkides kasutatakse viitamissiisteeme. Kasutatud tsitaadid peab alati mérkima

jutumarkidega®.

Olemasolevate allikate/andmete alusel esitatakse julgelt omapoolseid tdlgendusi ja

arvamusi, tuuakse vélja pohjuseid ja tagajirgi.

Koneviis. Kas kasutada umbisikulist (166 autor leiab, et) voi isikulist (jargnevalt tutvustan)
sonastust? Molemad on lubatud, peaasi, et to0s kasutatakse ldbivalt {ihte ja on aru saada,

missugune on t60 autori omapoolne tdlgendus, jareldus.
Soovitatav tilesehitus:

» Analiiitiline ilevaade teemakohasest kirjandusest ja probleemist ehk teoreetiline osa
(mida juba varem on tehtud) — see osa on refereering, milles faktid ja seisukohad on
korrektselt viidatud ja jirgneb omapoolne jireldus;

» Metodoloogiline osa ehk uurimus (mida t60 tegija tegi) — peatiikk peab sisaldama nii
kasutatud uurimismeetodite (andmekogumis- ja andmetdotlusmeetodite) kirjeldust
ja pohjendust kui kogutud materjalide, intervjueeritud isikute, uuritava objekti,
mudeli, katseseadme vms tutvustust ja valimi moodustamise pdhimotet. Nii néiteks
esitatakse kiisitluse korral kiisitlevate valiku pdhimotted, kiisitletute arv ja sooline,
vanuseline vms jaotumine ning kiisitluse ldbiviimise aeg. Kiisitlusleht esitatakse
lisas, millele viidatakse ka t60 pdhiosas. Samuti tutvustatakse statistilisi meetodeid
vOi programme, mida rakendatakse andmete to6tlemisel.

» Uurimuse kiigus saadud lahendused ja tulemused (kédesoleva td0 tegija ning
varasemate todde voOrdlus; uurimuse kokkuvdte ja jireldused; teooria ja praktika
vordlus) — alapeatiikkide kaupa tuuakse vidlja materjali analiilisist tulenevad
konkreetsed tulemused ning seejérel korvutatakse neid varem kirjanduses esitatud
andmete vOi1 seisukohtadega. Arutluses peavad selguma t66 autori arvamused ja
seisukohad uurimistulemuste kohta. Tulemuste (ala)peatiikk 16peb t66st tehtud

jarelduste véljatoomisega.
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2.6. Kokkuvote

Moodustab uurimustd6 haripunkti. Sissejuhatus ja kokkuvdte peaksid moodustama omaette

terviku ja kirjeldama kogu t66d (eesmairgid, tulemused, jareldused).

Kokkuvote algab liihikese kirjeldusega, kuidas sissejuhatuses piistitatud probleemi uuriti.
Seejarel voetakse saadud tulemused eelnevalt sonastatud eesmérkide kaupa kokku ning
tuuakse vilja toost tehtud jareldused ja hinnangud. Samuti pdhjendatakse, kas ja miks
pustitatud hiipotees(id), uurimiskiisimus(ed) leidsid kinnitust vdi mitte. Kokkuvotte 10pus
tuuakse vélja nii t66 koostamisel esinenud raskused kui t66s iiles kerkinud kiisimused ja
ettepanekud edasiseks uurimistooks. Samuti pakutakse vOimalusi praktilise olukorra
muutmiseks uuritavas valdkonnas. Koik kokkuvdttes kirjeldatu peab olema eelnevalt t66s
késitletud. Seega, kokkuvdttes ei piistitata uusi probleeme, ei esitata seisukohti ega jareldusi
kiisimustes, mida t66 varasemates osades pole kasitletud. Kokkuvottes ei esitata uusi, tekstis

varem esitamata andmeid. Ei esitata enam viiteid tekstile ega kirjandusele.

2.1. Resiimee (Summary)

Vodrkeelne resiimee on sissejuhatuse ja kokkuvdtte siintees. See peab andma t66 pealkirja
tipse tolke; t60 aktuaalsuse pohjenduse; piistitatud eesmirgi ja iilesannete kirjelduse;
iilevaate saadud tulemustest, jareldustest, lahendustest, ettepanekutest. Seega peab restimee
andma to0ost iildistatud ja ammendava iilevaate lugejale, kes t60 keelt ei valda. Vodrkeelse

lihikokkuvotte mahuks on 1-2 lk. Resiimees v0ib esitada ka olulisemaid arvandmeid.

2.8. Kasutatud allikate (kirjanduse) loetelu

Kasutatud allikate loetelu vormistamist ning viitamist vaata ldhemalt peatiikist 4.

Viitamine ja kasutatud allikate vormistamine.

Uurimistod juurde kuulub kohustusliku osana kasutatud kirjanduse loetelu. Loetelu
voimaldab refereeringus esitatut kontrollida. Kasutatud kirjanduse loetelus peavad olema

koiki antud t66 kirjutamisel kasutatud alustekste. Kasutatud Kirjandus esitatakse loetelus

autorite  perekonnanimede  tdhestikulises  jérjekorras. = Kodigepealt loetletakse

ladinatdhestikulised allikad, seejérel kreeka- ja slaavitdhestikulised. Venekeelsetes toodes
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on kasutatud kirjanduse paigutus vastupidine. Pealkirjades lithendeid ja jutumirke ei
kasutata. Koik alustekstid kantakse loetelusse soltuvalt teksti liigist ja péritolust.
Allikaloendis esitatud viitekirje koosneb kindlatest kokkulepitud jéarjekorras esitatud osadest

(kirjes tuleb tdpselt jélgida kirjavahemarkide ning tiihikute asukohti).

TKG uurimistoos peab olema kasutatud vihemalt S teoreetilist allikat.

2.9. Lisad

Lisadesse paigutatakse selgitavad materjalid, mis on t66 pohiosas esitamiseks liiga mahukad
ning raskendaksid t66 lugemist (nditeks pikemad tabelid, joonised, loetelud, fotod,
matemaatilised valemid, ankeedid, memuaarid, intervjuud, suuremahulised arvandmed,
keeleuurimuses kasutatud sedelid, luuletused, moStmis- ja vaatlusprotokollid, suuremad
plaanid, geograafilised kaardid, CD- vdi DVD-plaadid jms). Erineva sisuga materjal
vormistatakse erinevate lisadena, iga lisa algab uuelt lehelt. Viltida tuleb uurimist66 tekstiga

ndrgalt seotud lisade esitamist.

Lisades esitatud joonised, tabelid, fotod jne allkirjastatakse, millest selgub ka materjalide
péritolu (nditeks Autori erakogu; J. Tamme eraarhiivist jne). Kui uurimistéd juurde on
lisatud CD- voi DVD-plaate, tuleb plaadile kirjutada jairgmised andmed: uurimist66 pealkiri
ja autor, aasta ning mis andmed plaadil on. Lisad pealkirjastatakse ja tuuakse vilja
sisukorras. Rohkem kui iihe lisa korral peab need ka nummerdama vastavalt tekstis viitamise
jarjekorrale. Tabelite, fotode, jooniste pealkirjastamine ja allkirjastamine on kirjeldatud

peatiikis 5.
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3. PRAKTILISE UURIMISTOO KOHUSTUSLIKUD OSAD
NING ERINEVUS AKADEEMILISEST UURIMISTOOST

Praktilise uurimist6d pohiline erinevus akadeemilisest uurimistodst seisneb mahus ja
praktilisele osale rohuasetuses. NB! Ka akadeemiline uurimus vdib olla praktiline
(uurimismeetodina eksperiment jms). Praktilise uurimist6d kirjaliku osa maht on 15-25
lehekiilge. Rohuasetus peaks olema 60% praktiline t66 ja 40% kirjalik t66. Too

kohustuslikud osad on:

Tiitelleht;

Sisukord;

Kasutatud madistete ja/voi lithendite loetelu (VAJADUSEL);
Sissejuhatus;

Pdhiosa (teoreetiline taust; tdoprotsessi kirjeldus; analiitis);
Kokkuvote;

Ingliskeelne resiimee (Summary);

Kasutatud allikate loetelu;

Lisad (VAJADUSEL. Ei ole t66 mahu sees).

YV V.V V V V VYV V VY

Kdik vormistusnduded on nii akadeemilisele kui ka praktilisele uurimusele samad. Erandina
ei tule sissejuhatuses piistitada hiipoteesi vOi uurimiskiisimusi (uurimiskiisimuste

sOnastamine soltub too tiilibist).

Praktilisel uurimistdol on palju erinevaid vorme. Seetdttu ei saa todprotsessile kindlaid
ettekirjutusi anda, kuid t66 peab olema korraliku tehnilise ja vormilise teostusega; peab
olema vairtuslik, kasulik ja hdsti rakendatav; ei piisa sellest, et t66 on kasulik ainult autorile
vOi ainult autor oskab seda rakendada. T66 peaks andma voimaluse millegi dppimiseks ja

enesearenguks, mis kajastub omakorda ka eesmérkides, analiilisis ja kokkuvottes.

Praktilise uurimist6o esialgses kavandis sOnastatakse koos juhendajaga t66 vorm/olemus,
eesmargid, vajalikkus, sihtriihm, ajakava (etapid). Kavandist ldhtuvalt koostab Opilane

praktilise uurimist6o sisukorra kavandi ja kirjutab sissejuhatuse.
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T66 pohiosas:

» Teoreetilises osas tutvustatakse praktilise t60 tausta ning varasemaid teoreetilisi
kasitlusi ja/voi sarnaseid toid;

» Kirjeldatakse tooprotsessi kronoloogiliselt ja ajalise ning faktilise tdpsusega, sh
tehnilised vahendid, kasutatud materjalid, vajadusel ka eelarve. To0protsessi tuleb
ka jdddvustada video voi fotode abil ning lisada t60 lisasse;

» Analiilisis esitatakse hinnang Onnestumistele ja ebadnnestumistele koos
pohjendustega ning vdimalusel vorreldakse teoreetilist osa sooritatud praktilise

tooga.

Juhul, kui praktilise t66 vaadeldav 16pptulemus toimub mingil kindlal ajal (iiritus, nditus)
enne kaitsmist ja kaitsmisel seda korrata ei saa, tuleb sellest teavitada uurimistdo aluste
ainedpetajat, et oleks voimalik kutsuda kohale ka komisjoni. Kui aga komisjonilitkmed tulla

ei saa, siis tuleb organiseerida videosalvestus.
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4. VIITAMINE JA KASUTATUD ALLIKATE
VORMISTAMINE

Uurimist66 koostamisel tuginetakse teiste autorite toodele (raamatud, artiklid, veebilehed,
videod, blogid, tabelid jne), millele tuleb korrektselt viidata. Koigile t66s kirja pandud
seisukohtadele, faktidele ja andmetele, mis ei ole autori enda poolt vilja moeldud, tuleb
viidata. Moondus tehakse siin koigile tildtuntud faktidele, kuid siiski on parem pigem
rohkem viidata, kui iildse viitamata jdtta. VOOraste motete esitamist enda omadena
kisitletakse plagiaadina. Plagiaati kaitsmisele ei lubata voi hilisema selgumise korral

tiihistatakse kaitsmise positiivne tulemus.

Uurimistdos tuleks peamiselt kasutada selliseid allikaid, kus esinevad viited. Allikad, mis
omakorda viitavad allikatele on reeglina teaduslikumad ning seetdttu uurimistooks
sobivamad. Eranditeks on arhiivimaterjalid, sdnaraamatud, intervjuud, arvamused ja teised
originaalallikad, aga ka sellised mitteteaduslikud tekstid, mis on osa uurimistdd teemast

(niiteks, kui uuritakse koolidpilaste probleemide kajastamist peredele suunatud ajakirjades).

TKG-s on kasutusel tekstisisene APA viitamissiisteem, mis on kirjeldatud siinses juhendis
(ametlik veebilehelt: www.apastyle.org). Tekstisisesest viitamissiisteemist ldhemalt V.

peatiikist 4.1.

Pohjendatud vajaduse korral voib kasutada ka joonealust viitamise susteemi, mille tilesehitus

tugineb Oxford viitamissiisteemile (ndited:

https://libraryguides.vu.edu.au/ld.php?content_id=16746815).

Oluline on jalgida, et viide oleks eestipiarane, nagu ndha tabelis 1. Joonealuse viitamise
pohimaétted. Kiesolev juhend rohkem joonealuse viitamise naiteid ei sisalda, koik viitamise

ja kasutatud allikate kirje moodustamise pShimotted konkreetsest siisteemist ldhtuvalt.

Tabel 1. Joonealuse viitamise pohimdtted (Oxford siisteemis)

Allika Joonealune viide Kasutatud allika vormistamine
tiiiip

Uhe H. Krips, Konfliktidest ja Krips, H., Konfliktidest ja
autoriga

raamat suhtlemisoskusest opetamisel ja | suhtlemisoskusest opetamisel ja juhtimisel,

juhtimisel, 2019, Tartu, Atlex. Tartu, Atlex, 2019.
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Artikkel R. Neudorf, Neudorf, R.,

veebilehel - .
25 aastat tagasi sai Eestis hakata .. . -
g 25 aastat tagasi sai eestis hakata mobiiliga

radkima, Digitark (veebileht), 2016,
https://digitark.ee/25-aastat-tagasi-sai-

mobiiliga radkima, Digitark
(veebileht), 2016,

https://digitark.ee/25-aastat- eestis-hakata-mobiiliga-raakima,

i-sai-eestis-hakata-
tagasi-sai-eestis-hakata (03.11.2020)

mobiiliga-raakima, (03.11.2020)

4.1. Tekstisisene viitamine

Tekstisiseses viitamissiisteemis on viide esitatud teksti sees limarsulgudes, viide algab

autori perekonnanimega, millele jirgneb ilmumisaasta ja lehekiiljenumber, kust

konkreetne tekstildoik on voetud nt: (Krips, 2019, 46-48).

Monel juhul voib autoriks olla organisatsioon, sel juhul tuleb sulgudesse panna

organisatsiooni nimi ning teksti avaldamise aasta (Tallinna Kuristiku Glimnaasium, 2020).

Kui tekstil pole autorlust, siis pannakse sulgudesse teksti pealkiri, sama reegel kehtib
seadustele viitamisel nt: (Perekonnaseadus, 2010). Kui teksti pealkiri on pikk, siis lisatakse

pealkirja esimene sona ning selle jarele kolm punkti nt: (Muuseumi..., 2020).

Kui teksti viljaandmise/avaldamise aastat pole voimalik leida, siis kasutatakse tihist i.a

(mis tdhendab “ilma aastata”), nt: (Sotsiaalministeerium, i.a).

Kui viited on vaja koostada erinevates 15ikudes samale autorile, aga erinevatele artiklitele
voi raamatutele, mis on ilmunud samal aastal, siis kasutatakse (James, 2017a; James, 2017b).
Sama kehtib ka erinevates ldikudes koostatud sama organisatsiooni kodulehe erinevatelt
linkidelt voetud info kohta, nditeks kasutad Tallinna Kuristiku Giimnaasiumi lehelt infot,
mis parinevad erinevatelt linkidelt, siis viited on (Tallinna Kuristiku Giimnaasium, 2021a)

ja (Tallinna Kuristiku Giimnaasium, 2021b)

Viide 16igule lisatakse parast punkti. Kui soovitakse lisada viide iihele lausele, siis enne

punkti.

Kui viidatakse samale autori allikale mitu korda jérjest, siis voib kasutada véljendit (1bid.)
Kui samale allika viide jatkub uuel lehel, siis esimesel korral kasutad viite tdispikka kirjet ja
sealt edasi (Ibid.)
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Intervjuudele, isiklikele Kirjadele, vestlustele, mis on lébi viidud, aga mida ei ole voimalik
teistel néha, esitatakse viide teksti sees, aga kasutatud allikate loendisse seda ei vormistata.

Viide lisatakse kujul (Kuusk, telefonivestlus, 22.november 2020).

Viitamise niited erinevate allikatiiiipide kaupa on esitatud Tabelis 2. Tekstisisese viitamise

ja kasutatud allikate vormistamise nidiited.

4.2. Kasutatud allikate vormistamine ja loend APA viitamissiisteemis

Kasutatud allikate loend esitatakse t60 10pus. Loendisse lisatakse ainult need allikad,

mida on toos kasutatud.

Kasutatud allikate vormistamise tdpsemad niited allikatiilipide kaupa on esitatud Tabelis 2.

Tekstisisese viitamise ja kasutatud allikate vormistamise ndited.

Uldiselt lihtutakse kasutatud allikate vormistamisel allika tiiiibist, aga jilgitakse, et oleksid

esitatakse alljargnevad andmed: autor, ilmumisaasta, pealkiri, ilmumise koht.

Raamatu vormistamisel: autori Perekonnanimi, Eesnime initsiaal(id). (ilmumise aasta).

Raamatu pealkiri kursiivis. Kirjastus (on ilmumise koht).

Krips, H. (2019). Konfliktidest ja suhtlemisoskusest opetamisel ja juhtimisel. Atlex.

Ajakirjade ja ajalehtede vormistamisel: autori Perekonnanimi, Eesnime initsiaal(id).
(ilmumise kuupédev, kuu, aasta). Artikli pealkiri piistkirjas. llmumise koht on viljaande nimi,
mis esitatakse kursiivkirjas nt Postimees, ajakirja voi ajalehe ilmumiskuu lisatakse numbrina

véljaande nime taha piistkirjas.

Tarand, K. (20.11.2020). Vanalinn EMOsse ei pédse. Sirp, 46.

ja

Kuldkepp, M. (2016). 1905. aasta pdgenikud votsid Rootsis laulu iiles. Horisont, 4, 11.

Kui materjal on leitud internetist, siis ilmumise koht on materjali veebilink, millele

jargneb vaatamise kuupédev. Vaata rohkem niiteid ka Tabelist 2.

Raudsaar, M. (6.11.2020). Kaheksa pdlvkonna jagu kasvamist. Postimees.
https://leht.postimees.ee/6989598/mart-raudsaar-kaheksa-polvkonna-jagu-kasvamist.
(20.11.2020)
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4.3. Refereerimine ja tsiteerimine

4.3.1. Refereerimine

Refereerimine on teise autori voi allika sisu omasdnaline esitamine. Jutumirke ei kasutata.
Refereeringus voOib viide olla refereeritava teksti sees vOi jdrgneb refereeringule.
Refereeringut tehes peab olema selgelt eristatav, mis mdtted kuuluvad refereeritud autorile

ning millised mdtted on t66 autori omad.

Kui refereeritud mdte on esitatud koos autori nimega, siis pannakse autori nime taha
sulgudesse allika ilmumise aasta. Nditeks: Ants Viires (2005) annab oma raamatus iilevaate

joulupuust ja sellega kaasnevast 19. ja 20. sajandi Eestis.

4.3.2. Tsiteerimine

Tsitaat esitatakse originaaltekstina ning jutumaérkides. Tsitaati ei muudeta. Kui tsitaadis on
lause algusest, keskelt voi 10pust vilja jdetud sOnu/osasid, siis peab need asendama

mottepunkidega ning viide jirgneb kohe pérast tsitaati 10petavaid jutumérke.

Niiteks: ,,Esiteks, kuna meil poleks sellisel vastuvotul sonakestki kaasa rddkida ja ainult

ebameeldivalt silma torgata, teiseks ..." (Domma, 1990, 162).

Teisest keelest tolgitud laused ei ole tsitaadid.
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Tabel 2. Tekstisisese viite ja kasutatud allikate vormistamise néited

Allika tiiiip

Tekstisisese viite vormistamine

Kasutatud allika vormistamine

Uhe autoriga
raamat

(Krips, 2019, 22)

Krips, H. (2019). Konfliktidest ja suhtlemisoskusest opetamisel ja
juhtimisel. Atlex.

Kahe autoriga
raamat

(Aus & Holsting, 2009, 13)

Aus, J. & Holsting, M. (2009). On seal keegi?. EELK Laste- ja

Noorsoot6é Uhendus.

Kolme ja enama
autoriga raamat

(Hirsijarvi, et. al., 2005, 16)

Hirsijarvi, S., et.al. (2005). Uuri ja kirjuta. Medicina.

lIma autorita
raamat

(Islam. Kunst ja arhitektuur, 2010, 14)

Islam. Kunst ja arhitektuur. (2010). Tallinn, Kirjastus Koolibri.
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Organisatsioon (Tallinna Kuristiku Glimnaasium, 2020) | Tallinna Kuristiku Giimnaasium. (2020). https://www.kuristiku.ee/it.
(institutsioon) (29.11.2020)

autorina

Niide 2. Niide 2.

(Eesti Jalgpalli Liit, 2020) Eesti Jalgpalli Liit. (19.10 2020). Tdna kogunes esmakordselt saali
jalgpalliu19 koondis. http://jalgpall.ee/koondis/14/uudised/tana-
kogunes-esmakordselt-saalijalgpalli-u19-koondis-n17951.
(25.11.2020)

Niide 3.
. . Niide 3.
Isik autorina Olesk, R. (28.12.2021). Noukogu esimees Taavi Laur

(organisatsioonis) _
(Olesk, 2021) aastalopuintervjuus: tark eluviis aitab suurendada onnetunnet. Tallinna

Ulikool. https://tlu.ee/uudised/noukogu-esimees-taavi-laur-
aastalopuintervjuus-tark-eluviis-aitab-suurendada-onnetunnet.
(05.01.2022)

Veebileht (ilma (Oppima info, 2020) Portaalklaasisiisteemid: variatsioonid ja omadused. (28.02.2020).
autorita) Oppima info. (Ekpertnduannete portaal.)
https://oppima.info/hoone/renoveerimine-ja-
viimistlemine/portaalklaasisusteemid-variatsioonid-ja-omadused.html.

(22.11.2020)
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Artikkel ajalehest

(Veidemann, 2001)

Veidemann, R. (2001). Toots, Tali voi Tiugu presidendiks. Postimees,
15. september.

VOIB KA:

Veidemann, R. (15.09.2001). Toots, Tali voi Tiugu presidendiks.

Postimees.

Artikkel ajalehest
veebis

(Raudsaar, 2020)

Raudsaar, M. (6.11.2020). Kaheksa pdlvkonna jagu kasvamist.
Postimees. https://leht.postimees.ee/6989598/mart-raudsaar-kaheksa-
polvkonna-jagu-kasvamist?. (20.11.2020)

Artikkel (Kuldkepp, 2016, 11) Kuldkepp, M. (2016). 1905. aasta pdgenikud votsid Rootsis laulu tiles.
ajakirjast Horisont, 4, 11.
Artikkel (Hennoste, 2020, 10) Hennoste, T. (2020). Lugu pikkadest lausetest. Oma Keel, 1, 7-12.

ajakirjast veebis

https://www.emakeeleselts.ee/omakeel/2020 1/0K-1-2020_2.pdf.
(22.11.2020)

Seadus, mairus
internetis

(PShikooli- ja giimnaasiumiseadus,
2010)

Pohikooli ja glimnaasiumiseadus. (2010).
https://www.riigiteataja.ee/akt/13332410
(15.11.2020)
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Niide (pikk mééruse pealkiri)

(Muuseumi..., 2020)

Niide (pikk mééruse pealkiri)

Muuseumi relvakollektsiooni kaitlemise ning relvakollektsiooni

kuuluvate relvade ja laskemoona {ile arvestuse pidamise kord. (2020).

https://www.riigiteataja.ee/akt/124072020006. (22.12.2021)

Bakalaureuse,
magistri voi

(\VVaher, 2016)

Vaher, M. (2016). Inimeste hoiakud elektriautode suhtes.

Bakalaureuset66. Tartu Ulikool.

doktoritoo
https://dspace.ut.ee/bitstream/handle/10062/53070/vaher_mihkel.pdf?s
equence=1&isAllowed=y. (22.01.2021)
Video, audio Niide 1. Niide 1.
(Nucleus Medical Media, 2020) Nucleus Medical Media. (28.03.2020). COVID-19 Animation: What
Happens If You Get Coronavirus? (Video). YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=5DGwOJXSxqg. (22.11.2020)
Niide 2.
Niide 2.
Lokk, S. (17.03.2020). Loovtoé/uurimistéo viitamine. (Video).
(Lokk, 2020) Youtube. https://www.youtube.com/watch?v=ngUjPtuOn6s.
(10.01.2021)
Sonaraamat (Sonaveeb, 2020) Sonaveeb. (2020).

https://sonaveeb.ee/search/unif/dlall/dsall/magama/1. (11.11.2020)
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5. JOONISTE, TABELITE, FOTODE KASUTAMINE TOOS

Koik joonised, tabelid, fotod, illustratsioonid tuleb nummerdada ja allkirjastada. Levinumad

allkirjastamise variandid: foto, joonis, tabel, graafik.

Kui illustratsioonideks on ainult fotod, kirjutatakse jarjenumbri ette sona Foto. Igal fotol
peab olema allkiri, mis lakooniliselt sonastatuna iseloomustab sellel kujutatut ning sisaldab
selle moistmiseks ja kasutamiseks vajalikke andmeid. Fotod, mis on t66 autori enda tehtud
peavad sisaldama foto pealkirja, foto tegemise kuupdeva ning kohaandmeid, kust foto

périneb — T60 autori erakogu (vaata ndide 1.)

Naiide 1.

Foto 1. Naissaare kibuvits. (14.09.2013). T66 autori erakogu

Kui fotol on teine autor, aga foto on saadud otse sellelt autorilt, siis koostatakse pildile allkiri
jargnevalt: foto pealkiri, foto tegemise kuupdev, kohaandmed, kust foto parineb — Erakogu

(vaata ndide 2.)

Niide 2.

Foto 2. Tindikud. (26.09.2020). S. Mikk erakogu
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Kui teise autori foto on leitud internetist, siis lisatakse esmalt pealkiri, seejérel foto tegemise

kuupédev ja/ voi aasta (kui see on leitav) ning mitteaktiivne internetilink, kust on foto périt

koos lisamise kuupdevaga. (Vaata ndide 3.)
Niéide 3.

Foto 3. Soprus. (28.01.2019). https://unsplash.com/photos/BIk2ANMmMNz4 (11.01.2021)

Tabelite vormistus: Iga tabel on nummerdatud araabia numbritega (niiteks Tabel 1., Tabel
2. jne) ning varustatud pealkirjaga, mis paikneb tabeli peal ja mille pealkirja jarel punkti ei
ole. Tabelite numbreid hakatakse lugema alates esimesest tabelist. Tabeli pealkiri peab
olema vGimalikult lithike ja selge, kuid samas motestama tabeli sisu. Tabelile peab olema
uurimistoo sisus viidatud, kas otseselt (nt Alljargnev tabel 1. iseloomustab...) voi kaudselt
(nditeks (vt tabel 1.). Tabelite kasutamine teksti pShiosas (peatiikkides) peab olema
pohjendatud. Lisasse paigutatud tabeli andmed peavad olema iiheselt mdistetavad ka ilma
pohiteksti lugemata. Tabelite kujundus peab olema iihtne: (Times New Roman, Kirjasuurus
12 voi 11, reavahe 1,0). Vaata ndidet Tabel 3.

Tabel 3. 8. klasside dpilaste loovtooliigi eelistus sooti 2020/21 da

Loovtoo liik Sugu Arv
Uurimus Poiss 12
Uurimus Tilidruk 15
Projekt Poiss 14
Projekt Tiidruk 13

Kui tabel pole t66 autori poolt koostatud, vaid on voetud monest muust allikast, peab lisama

ka viite allikale, kust tabel on voetud (vt tabel 4.)
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Tabel 4. Eestis registreeritud liikide arv, nende staatus ja teadaolevalt teedel hukkunud
loomaliikide arv liigiriihmade kaupa (Maanteeamet, 2010)

Liikide arv:
Liigirithm Registreeritud | Piarismaised | Ohus | Kaitsealused | Teedel
hukkunud
Imetajad 70 65 7 21 24
Linnud 372 221 74 116 40
Kahepaiksed | 11 10 4 11 3
Roomajad 5 5 1 5 4

Jooniste vormistus: Joonisteks nimetatakse koiki teisi illustratiivse vdirtusega materjale
nagu skeemid, graafikud, diagrammid, joonistused, geograafilised kaardid jne. Joonised on
sarnaselt tabelitele nummerdatud araabia numbritega (nditeks Joonis 1., Joonis 2. jne) (vt
nédidet Joonis 1.) ja varustatud lakooniliste pealkirjadega, mille jarele punkti ei panda.
Joonistele tuleb tekstis viidata (nt Joonis 1. kirjeldab... voi (vt joonis 1)). Joonise pealkiri
asub joonise all. Sarnaselt tabelitele peab ka jooniste puhul jilgima, et nad oleksid iiheselt
moistetavad ning annaksid edasi olulist informatsiooni. Jooniste kasutamine teksti pdhiosas
(peatiikkides) peab olema pohjendatud, néiteks kiisitluse tulemuste diagrammide esitamine.
T66 pohiosas olevad joonised peavad olema mdistliku suurusega (mitte haarama nt poolt
lehekiilge), selgelt mdistetavad ja teksti selgitavad. Joonisele kantavad téhised, arvud ja
sonaline tekst tuleb triikkida suurusega 11 punkti stiilis Times New Roman ja reavahega 1,0.

Lisadesse paigutatud joonistele viidatakse pShitekstis.

Osalus

w10kl =11kl =12kl

Joonis 1. Opilaste osalus kiisitluses
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Kui kasutatud joonis parineb mujalt allikast, siis lisatakse joonisele ka allikaviide (vt Joonis
2)

A

Joonis 2. Mdtle kastist vélja.(Vecteezy.com, 2020)

Valemite vormistus: K&ik mérgid, arvud ja tihed tuleb paigutada valemis korrektselt ning
kooskolas valemi sisuga. Valemite vormistamiseks tuleb kasutada valemiredaktorit. Kogu

t00 ulatuses tuleb silmas pidada valemite {ihtset kirjaviisi. (vt ndidet)

—b +Vb?% — 4ac
x =
2a
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6. VORMISTAMISE NOUDED

Lehekiilje vormistamine:
Lehekiilje formaat A4 (210 x 297 mm), vertikaalasend,
Lehe veerised (margins) lehekiilje iilalt, alt ja paremalt servalt jaetakse tithjaks 2,5 cm ning

vasakust servast (kditevaru) 3 cm;

Teksti vormistamine:

Kirjatiiiip (font) Times New Roman;

Téahesuurus sisutekstis 12 p;

Teksti reasamm (line spacing) 1,5;

Tekst on joondatud vordselt ehk roopselt (justify), va tiitelleht ja kasutatud allikad;
Ldiguvahe on 8 p ehk vahe parast 16iku on 8 p;

Koik teksti vormistamisega seotud seaded tuleks kohe t60 alguses paika panna dokumendi
Normaallaadis (seal samas, kus asuvad ka Pealkirjade laadid) — nii on viiksem tdendosus,

et vormistus paigast dra laheb.

Tahesuurus peatiikkide pealkirjades on sisutekstist erinev, vaata tdpsemalt alapunktist

Peatiikkide ja pealkirjade vormistamine.

Lehekiiljenumbrid on paigutatud automaatse lehekiiljenumbri lisamise todriistaga lehekiilje
alla keskele (footer), tiitellehele numbrit ei lisata (vali - Erinev esileht). Lehekiiljenumbrite

kirjafont Times New Roman, 12 p Kiri.
Loplikul uurimist66 esitamisel elektrooniliselt peab dokument olema PDF-formaadis.
Kui t66 on kaitstud positiivsele tulemusele, esitatakse to0st 1 eksemplar koolile kdidetuna.

Uurimist66 maht on 20-30 lehekiilge, praktilise t66 maht 15-25 lehekiilge;

Tiitellehe vormistamine (vt ka Lisa 1):

Keskelt joondatud — kool, dppeaine, autori nimi, t60 pealkiri, t66 liik, koostamise koht ja
aasta, paremalt joondatud — juhendaja(te) nimi(ed).

Tiitellehel vormistada pealkiri 16 p kirjas ja rasvases triikis (bold), muu tekst on 12 p kirjas.
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Peatiikkide ja pealkirjade vormistamine:

T66 on liigitatud peatiikkideks ja alapeatiikkideks. Peatiikkide pealkirjad peavad vastama
peatiiki sisule.

Pealkirjad: SISUKORD, SISSEJUHATUS, POHIPEATUKK (1., 2. jne), KOKKUVOTE,
ALLIKATE LOETELU ja LISAD on lédbivalt suurtihtedega, paksus kirjas (bold) ja
alustatakse t66s uuelt lehelt, 16p Kiri.

Alapeatiikkide (1.1., 1.2., jne) pealkirjad on suure algustdhega, 14 p kiri, paksus kirjas (bold),
kursiivkirjas.

Alapeatiikkide alapeatiikkide (1.1.1., 1.2.1., jne) pealkirjad on suure algustdhega, 13 p Kiri,
paksus kirjas (bold).

Pohipeatiikid ja alapeatiikid nummerdatakse araabia numbritega. Pealkirjade
nummerdamisel on iga numbri taga punkt: (1. POHIPEATUKK, 1.1. Alapeatiikk, 1.1.1.
Alapeatiiki alapeatiikk).

Nummerdamata jietakse: SISUKORD, SISSEJUHATUS, KOKKUVOTE, KASUTATUD
ALLIKAD, LISAD

Peatiikkide pealkirja ja sellele jargneva teksti vahele jaetakse 22 p vahe (vahed enne 22 p
ja pérast 22 p).

Kui alapeatiiki pealkirjaga samale lehele mahub vaid tiks rida teksti, alustatakse
alapeatiikiga jargnevalt lehelt.

Pohipeatiiki pikkus (kui see ei ole liigendatud alapeatiikkideks) on minimaalselt tiks
lehekiilg.

Koikide peatiikkide pealkirjad ja alapealkirjad peaks seadistama laadides (styles) Pealkiri
1, Pealkiri 2 ja Pealkiri 3. Nii on tagatud, et koik pealkirjad on vormistatud iihtselt, samuti

oskab Word luua selle pdhjal automaatse sisukorra.

Sisukorra vormistamine:
Sisukorra vormistamisel kasutada voimalusel automaatset sisukorda. Sisukorra peatiikkide
pealkirjad peavad vastama t6os kasutatud pealkirjadele. Sisukorras on esitatud peatiiki

alguslehekiilje numbrid (vt ndidet Joonis.).
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SISTUKORD

Lid

SIBBRJUIAIIIS . ..o e eceomee e ees e emie s ees e e £ s £ Ao e et e
L PBEHER oo e et e £ e e
1.2.1. Alapeatiild AlApeafikhe .. .. e e e e

E A A < =Y

Ly

La

20 ALPEAHIKK oo eee e e
22, ALPEAHIKK oo eee e ee e

La

B i SO i

Joonis 1. Automaatne sisukord
Oigekirja ja keelenuded:

Voorkeelsed terminid vormistatakse kaldkirjas (Italic) ja lisatakse sulgudesse tdhendus.
Uhekohalised arvud on soovitav kirjutada sdnadega, iilejdéinud arvud numbritega. Kui
tihekohalisele arvule jargneb mdotithik voi tdhis, siis kirjutatakse ta numbriga, numbri ja

mooOtithiku vahel on tiithik.

Kiédndeloppe arvudele harilikult ei lisata (nt 7 Opilasele, 39 vastanust). Jargarvu jdrele

pannakse punkt (nt 10. klassis, 2010. aastal). Aastad tuleks mérkida arvuliselt.

Oluliste moistete rohutamiseks on lubatud kasutada paksu kirja (Bold), kursiivkirja (ltalic)

voi sorendust (Format—Font— Character Spacing—Spacing —Expanded);
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7. UURIMISTOO KAITSMINE

Uurimistdo kaitsmine toimub kaitsmiskomisjoni ning grupi kaasdpilaste ees. Komisjoni
koosseis ja Opilasgrupid médratakse kooli juhtkonna poolt. Uurimistod kaitsmine seisneb
Opilase liihiettekandes ja kiisimustele vastamises. Kaitsekdne peab olema arusaadav ja
tooma vilja peamise. Selles arvestatakse ka retsensentide méirkusi ja vastatakse nii
retsensentide kui kuulajate kiisimustele ettekande 10pus. Téhtis on nii uurimist66 koostaja
esinemisoskus kui ka kompetentsus kiisimustele vastamisel. Kaitsekone ilmestamiseks on
soovitav kasutada néitlikustavat abimaterjali (niiteks PowerPoint, stendiettekanne,
multimeedia, audiovisuaalsed materjalid jms). Opilase ettekandeks, st kaitsekdneks on acga

10 minutit.
Kaitsmisprotseduur: (Vaata Lisa 2)

Kaitsmisel kasutatakse ainult korrektset keelt, uurimisto6 kaitsja viljendus on selge ja
arusaadav ning kdonetempo rahulik. Vilditakse véga pikki, iilekoormatud liitlauseid. Olulised
mirksonad on ka veenvus ja pddevus antud valdkonnas. Retsensendile vastates ollakse

viisakas ja kui retsensendi kriitika on digustatud, siis tuleb see omaks votta.

Kui kaitsmisel selgub, et esitatud t60 ei vasta TKG uurimistoode koostamise ja
vormistamise juhendile (niiteks to6 ei vasta teemale, on lopetamata vo6i on maha
kirjutatud, st plagiaat) voib kaitsmiskomisjon otsustada t66d mitte hinnata. Uurimistdo
koostajale teatatakse uurimistod tdiendamiseks ja esitatud mirkuste korvaldamiseks
jarelkaitsmise kuupdev. Uurimistod mittehindamise ja jarelkaitsmisele lubamise otsuse poolt

peab hédletama % kaitsmiskomisjoni litkmetest.

Kui dpilasel ei ole viga mdjuvatel pohjustel (kooli esindamisega seoses, tervislikud
pohjused vms) voimalik oma uurimistodd ettendhtud kaitsmispdeval kaitsta voi liikkab
kaitsmiskomisjon Opilase uurimist60 tagasi ja kohustab Opilast oma t66d tdiendama—
korrigeerima, siis toimub sama Oppeaasta 16pul ka uurimistoode jarelkaitsmine. Kui
Opilane ei ole kaitsnud oma uurimistdod ka jérelkaitsmisel, jadb Opilasel digus taotleda

Ooppendukogult luba kaitsta oma uurimistdod jargmise lennuga jargmise dppeaasta kevadel.
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8. UURIMISTOO HINDAMISE ALUSED KOGU
OPPEAASTA VALTEL

Uurimist66 hindamisel arvestatakse jargmisi aspekte:

1) uurimistéo sisu, sh uurimistdd vastavust teemale, seatud eesmirkide saavutamist,

meetodite valikut ja rakendatust;

2) uurimistod vormi, sh referatiivse ja uurimusliku osa tasakaalu, t66 liigendatust,
vormistamisnduete  tditmist, t06d allikatega ning keelelist korrektsust ja

eneseviljendusoskust;

3) uurimist0 protsessi, sh planeerimist, tahtaegadest kinnipidamist, suhtumist t66- protsessi

ja kontakti juhendajaga;
4) uurimist66 avalikku esinemist ehk kaitsmist.

Kaitsmiskomisjon arvestab hindamisel nii juhendaja kui Opetajast retsensendi hinnangut

uurimistdole, samuti Opilase ettekannet ja esinemist uurimistdo kaitsmisel.

8.1. Protsess ja hindamine oppeaasta 2021/2022 viiltel

Uurimistd6 annab maksimaalselt 100 punkti.

Opilane saab kasutajatunnuse- ja parooli TKG Loov- ja uurimistddde koordineerimise
keskkonda, kus kohustub neljal korral dppeaasta jooksul etteantud tihtajaks andma iilevaate
uurimistoo hetkeseisust ja esitama noutud failid (TKG Loov- ja uurimistddde keskkonna link
asub kooli kodulehel: www.kuristiku.ee). Iga Gigesti (esitatud on kdik ndutud failid,
vormistus vastab TKG-s kehtivale juhendile, juhendaja on andnud esitatud materjalile
ndusoleku) ja Oigeaegselt sooritatud kontrolli eest on vdimalik saada 5 punkti.

Vahearvestuse tulemused ldhevad hindamisel arvesse ka uurimistoo aluste aines.

Opilane kohustub esitama 1dpliku ja kontrollitud dokumendi (PDF-vorming) uurimistddst

hiljemalt kaks niddalat enne kaitsmise tahtaega.
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Uurimistoo hinde moodustavad:

Maksimaalne

punktide arv

Mille eest punkte arvestatakse

Punktide tipsem jaotus

20 punkti

Kirjutamise protsess dppeaasta
jooksul: tdhtacgadest kinnipidamine,
koost6o valmidus, initsiatiiv ja

korrektne juhendi jdlgimine

5p, 5p, 5p, 5p — voimalik
kogutav summa Oppeaasta
jooksul hindeliste
vahearvestustena TKG Loov-
ja uurimistoode

koordineerimise keskkonnas

40 punkti

T60 sisu

10p uurimusliku, teoreetilise,
analiilisiva ja jareldava materjal

balanss ehk t60 struktuur ;

10p pealkirja, eesmaérkide,
hiipoteesi, uurimiskiisimuste ja

sisu ning jarelduste vastavus;

10p uurimismeetodi valik ja

sobivus ning tulemused;

10p uurimuse analiiiis ja

jareldused.

20 punkti

To66 vormistus vastavalt kehtivale

TKG juhendile

5p maht;

Sp uurimistdo kohustuslikud

osad;

10p vormistuslikud detailid.

20 punkti

Kaitsmise protsess

5p kone pikkus;

5p kone sujuvus, arusaadavus

ja esinemisoskus;

5p kone sisukus ja

kompetentsus;
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5p kone ja néitlike materjalide

vormistus.

Kui kaitsmisel selgub, et esitatud t66 ei vasta TKG kehtivale uurimistoode koostamise ja
vormistamise juhendile (néiteks to6 ei vasta teemale, on 10petamata vdi on maha kirjutatud,
st plagiaat) voib kaitsmiskomisjon otsustada t66d mitte hinnata ja t66 suunatakse timber

tegemisele.
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10. OPILASFIRMA KUI PRAKTILINE TOO

Opilasfirma on praktiline t66. Opilasfirma luuakse giimnaasiumiastme dpilaste poolt Junior
Achievement Eesti (edaspidi JA Eesti) ettevotlusprogrammi alusel, et omandada ettevatluse
algteadmised ja oskused ning kujundada ettevotlikud hoiakud.

Opilasfirma registreeritakse JA Eesti juures ja tegutseb iihe dppeaasta. Opilasfirmas voib

olla 3-4 liiget. Opilasfirmasse vdivad kuuluda ainult dpilased.
Opilasfirma ei ole driiihing. Opilasfirma liilkmed tegutsevad solidaarsuse alusel.

Opilasfirma tegevus peab vastama kiesoleva peatiiki nouetele ja JA Eesti opilasfirma
programmi juhendile!. Opilasfirma tegutseb juhendaja juhendamisel, kellel on vajadusel

vetooigus mistahes opilasfirma tegevusega seotud kiisimuses.

Juhendajal on mdjuval pohjusel oigus mistahes ajal teha avaldus kooli juhtkonnale
opilasfirma lilkkme viljaarvamise kohta dpilasfirmast, samuti dpilasfirma sundldpetamiseks,
kui ilmneb, et opilasfirma ei ole tegutsemisvdimeline. Juhendaja vastavasisuline Kirjalik
avaldus vaadatakse labi uurimistoo aluste ainedpetaja, uurimistoode kaitsmise komisjoni
esimehe ja juhtkonna esindaja poolt. Kui avaldus rahuldatakse, tuleb opilasel leida endale
kiiremas korras uurimisteema ja juhendaja ning kinnitada need uurimist66 aluste ainedpetaja

ja juhtkonna esindaja juures, esitades kokkulepitud tahtajaks uurimistoo esialgse kava.

Opilasfirma ostab opilasfirmast viljaarvatud liikme aktsiad tagasi nominaalviirtusega
hiljemalt opilasfirma likvideerimise kuupéeval, kui dpilasfirma majanduslik olukord seda

vaimaldab. Opilasfirmast viljaarvatud liige vara- ja kasumijaotuses ei osale.
Opilasfirma sundlikvideerimise korral:

esitab opilasfirma viivitamatult avalduse JA Eestile dpilasfirma registrist kustutamise kohta;

e ostab opilasfirma tagasi koikide opilasfirma liikmete aktsiad nominaalhinnaga ning

jagab kasumi ja vara proportsionaalselt opilasfirma liikmete osalusele, kui

1 Junior Achievement Eesti. Opilasfirma toéjuhend. www.opig.ee (24.08.2019).
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opilasfirma majanduslik olukord seda vdimaldab. Kui dpilasfirma on kahjumis, siis

jaguneb kahjum proportsionaalselt kdikide dpilasfirma litkmete vahel.
10.1. Opilasfirma etapid

Opilasfirma tegevus hdlmab jargmisi etappe:

e Opilasfirma driidee genereerimine, kavand ja eelkaitsmine;
e Opilasfirma asutamine;

e Opilasfirma tegevus;

e Opilasfirma aruande koostamine;

o Opilasfirma tegevuse ja aruande kaitsmine;

o Opilasfirma likvideerimine.

Opilasfirma kui praktilise t66 tegemise ajagraafik:

e marts - aprill — opilased moodustavad grupi, millega nad soovivad hakata
opilasfirmat tegema ning genereerivad esialgse ériidee ja kooskolastavad selle
juhendajaga. Seejarel koostavad opilasfirma kavandi, kaitsevad kavandit komisjoni
ees ja saavad opilasfirma tegemiseks loa;

e aprill - august — opilasfirma tegemisele eelnev uurimistegevus;

e september - mai — opilasfirma tegevus;

e aprill — dpilasfirma aruande esitamine kaitsmiseks/finaalvistluseks;

e mai - juuni — opilasfirma tegevuse ja aruande kaitsmine ning opilasfirma

likvideerimine.

Opilasfirma liikmed kohustuvad esitama juhendajale pilasfirmaga seotud dokumendid,
kodused iilesanded ja iilevaated Opilasfirma hetkeseisust juhendaja poolt maératud

tdhtaegadeks.
10.2. Opilasfirma iiriidee genereerimine, kavand ja eelkaitsmine

Opilasfirma liikkmed valivad iihiselt driidee — toote voi teenuse, mida soovitakse pakkuma

hakata. Ariidee valimisel on soovitav kaaluda:
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kas tootel/teenusel on uudne moment;

kas toote/teenuse puhul arvestatakse ressursside saastlikku ja/voi korduvkasutust;
kas toote/teenuse jarele on vajadus;

kas opilasfirma liikmetel on toote valmistamiseks ja teenuse pakkumiseks vajalikud
kompetentsid ja ressursid;

kas opilasfirma litkmetele meeldib toode/teenus, mida kavatsetakse pakkuma hakata.

Tootest voi teenusest ldhtuvalt viiakse labi esmane turu-uuring ja koostatakse opilasfirma

ariidee kavand, mida kaitstakse komisjoni ees eelkaitsmisel.

Opilasfirmal on keelatud:

pakkuda toodet/teenust, mis ei ole sobilik opilastele (nt vastuolus avaliku korra ja
heade tavadega, alkoholi- ja tubakatooted jms);

pakkuda litsentsi vajavat toodet/teenust;

pakkuda kosmeetikatooteid ilma Terviseametiga konsulteerimata;

pakkuda toodet/teenust, mis kahjustab tarbijat voi opilasfirma liikmeid;

pakkuda toodet/teenust, mis on tervist voi keskkonda kahjustav;

rikkuda autoriodigusi.

10.2.1. Opilasfirma iiriidee kavand

Opilasfirma kui praktilise t66 kavand (edaspidi kavand) esitatakse juhendajale hiljemalt 14

kalendripdeva enne eelkaitsmist. Kavandi ja eelkaitsmise eesmargiks on saada komisjoni

luba dpilasfirma tegemiseks praktilise toona.

Kavandis kajastatakse:

1.
2.
3.

Opilasfirma kui praktilise t66 tegemise eesmark.

Opilasfirma liikmed, nende funktsioonid, t66- ja vastutusvaldkonnad.

Ulevaade dpilasfirma ariideest ja riskianaliiis:

a) Kklient ja tema vajadus;

b) toode/teenus (prototiiiip) ja selle vastavus kliendi vajadusele;

c) eeldatav tootmismaht, viidates sellele, millel see prognoos pdhineb (nt turu-uuring,

kisitlus);

39



d) esialgse kalkulatsiooni pohjal tulud, kulud, eeldatav kasum toote/teenuse iihiku kohta
ning algkapitali suurus. Seejuures tuleb viidata, missugustel konkreetsetel andmetel
kalkulatsioon p&hineb;

e) konkurendid. Vordlus dpilasfirma tootega/teenusega ja teie konkurentsieelis.

4. Orienteeruv tegevus- ja ajakava — kestus, etapid iilevaatliku loetelu voi tabelina
(opilasfirma 4riidee, asutamisdokumentide koostamine, opilasfirma registreerimine,
tegevusplaani koostamine, turu-uuring, toote- voi teenusearendus, tootmistegevus /
teenuse pakkumine, miiiigi- ja turundustegevus, finantsarvestus, aruande koostamine,
opilasfirma tegevuse ja aruande kaitsmine, likvideerimine).

5. Viljavote opilasfirma paevikust, mis annab iilevaate seni tehtud tegevustest ja
opilasfirma liikmete to6panusest.

6. Kui tegemist on kosmeetikatootega, esitatakse kavandi lisana tdendus selle kohta, et on
konsulteeritud Terviseametiga.

7. lga opilasfirma liikkme lapsevanema voi seadusliku esindaja allkirjastatud ndusolek

kavandi lisana.

Opilasfirma kavand on aluseks &pilasfirma tegevusele, kuid algne ariidee vaib tegevuse

kaigus muutuda.

10.2.2. Opilasfirma iiriidee eelkaitsmise hindamine

Opilasfirma kui praktilise t66 kavandit kaitstakse komisjoni ees uurimistddde eelkaitsmisega
samal ajal. Kaitsmise juures viibib vOimalusel ka juhendaja. Kaitsmine toimub suulises

vormis.

Opilasfirma kavandi eelkaitsmisel hinnatakse driidee 1ibimdeldust, elluviimise realistlikkust
ning oOpilasfirma liikkmete suutlikkust ldbida Opilasfirma tegemise protsess ja driidee

realiseerida. Opilasfirma kavandit hinnatakse alljirgnevalt toodud kriteeriumite alusel:

Punktid
0.1

Kriteerium

1. |Opilasfirma tegemise eesmirk on nimetatud.

2. |Opilasfirma liikmed, funktsioonid ja vastutusvaldkonnad on nimetatud.

3. |On vastatud kiisimusele: Kes on klient ja mis on tema vajadus?
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On vastatud kiisimusele: Mis on toode/teenus ja kuidas see vastab kliendi

vajadusele?

Prototiiiip on olemas.

5. |On nimetatud kavandatud tootmismaht ja seda on pohjendatud.

6. |Finantskalkulatsioon on olemas ja seda on pdhjendatud.

7. |[Konkurendid ja konkurentsieelis on nimetatud.

Orienteeruv tegevus- ja ajakava ning tilevaade senistest tegevustest on olemas.

Opilasfirma pieviku tiitmist on alustatud ja pievikut on juhendajaga jagatud.

9. |Eelkaitsmisel osalenud dpilaste aktiivsus ja meeskonnatoo.

10./Opilasfirma kavand on komisjonile esitatud korrektses vormistuses.

Kokku punkte:
Maksimum 10 punkti

Iga kriteeriumit hinnatakse skaalal 0 kuni 1 punkti:

e 0 punkt — sooritus puudub;

e 0,5 punkti — esineb puudusi;

e 1 punkti —ammendav.
Opilasfirma eelkaitsmine on positiivse tulemusega, kui iga kriteeriumi eest on saadud
viahemalt 0,5 punkti ja punktisumma on vidhemalt {iheksa punkti ning esitatud on koikide
oOpilasfirma litkmete lapsevanemate voi seaduslike esindajate allkirjastatud ndusolekud. Kui

see nousolek puudub kasvoi iihe liikme puhul, ei anta luba épilasfirma tegemiseks.

Komisjon annab loa dpilasfirma asutamiseks ja tegutsemiseks, kui esitatud kavand on
tegevuse alustamiseks piisav ja kavandi kaitsmine on edukas. Komisjoni otsus on Kirjalik ja

selle allkirjastavad komisjoni esimees ja opilasfirma juhendaja.

Opilasfirma kavand ja eelkaitsmine moodustavad dpilasfirma kui praktilise t66 koguhindest

kiimme protsenti.

10.3. Opilasfirma asutamine

Opilasfirma asutatakse Tallinna Kuristiku Giimnaasiumi juurde. Opilasfirma asutamiseks

kutsutakse kokku asutamiskoosolek.
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Opilasfirma asutamiskoosolekul:

otsustatakse Ioplikult driidee — toode voi teenus, mida pakkuma hakatakse;

valitakse opilasfirmale nimi. Nimi ei tohi ihtida tuntud ettevatete, organisatsioonide ja

kolmel viimasel aastal tegutsenud opilasfirmade nimedega. Keelatud on panna vaistlusel

,Eesti parim Opilasfirma* kolme parima opilasfirma hulka tulnud Spilasfirmaga sama

nime.? Opilasfirma nime juurde kuulub lahutamatult tiiend ,,dpilasfirma®, mille liihend

on OF,;

valitakse tegevjuht (salajasel haéletusel) ja jagatakse vastutusvaldkonnad,;

otsustatakse algkapitali suurus ja osaluse jaotus opilasfirma liikmete vahel, arvestades,

et iihelegi opilasfirma liikmele ei tohi kuuluda aktsiate enamusosalust ning et aktsiate

nominaalvaartused on 1 euro, 3 eurot, 5 eurot, 10 eurot, 20 eurot ja 50 eurot;

koostatakse asutamisdokumendid:

o asutamiskoosoleku protokoll;

o pohikiri®;

o toote voi teenuse Kirjeldus. Kui tegemist on kosmeetikatootega, peab juurde
markima, et on konsulteeritud Terviseametiga;

registreerivad  koik  opilasfirma  lilkmed end JA  Eesti  veebikeskkonna

https://opilasfirma.ee kasutajaks;

taidavad koik opilasfirma litkmed ESP | enesehinnangu kiisimustiku veebikeskkonnas

https://www.esponline.eu;

registreeritakse opilasfirma e-post;

esitatakse registreerimisavaldus ja ndutavad dokumendid JA Eesti veebikeskkonnas

https://opilasfirma.ee;

kantakse iile registreerimistasu 5 eurot SA Junior Achievement Eesti arveldusarvele SEB

Pank EE461010220028714012. Maksekorraldus lisatakse registreerimisavaldusele.

Kui JA Eestile esitatud avalduses voi asutamisdokumentides esineb puudusi, mis ei

voimalda opilasfirmat registreerida, siis informeerib juhendaja voi JA Eesti opilasfirmat

nendest. Parast puuduste korvaldamist esitatakse avaldus uuesti.

Registreerimise kinnitamiseks saadab JA Eesti opilasfirmale:

2 Andmed kolmel viimasel aastal tegutsenud Spilasfirmade ja esikolmikus olevate dpilasfirmade kohta asuvad
siin: https://opilasfirma.ee/index.php?pg=2437&setlang=est (24.08.2019).
3 pghikirja vaib opilasfirma tegevuse ajal muuta. Muudatustest tuleb informeerida juhendajat ja JA Eestit.
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» tegevusloa, millele on margitud Spilasfirma nimi ja registreerimise number;
» aktsiablanketid,

» salasonaga juurdepadsu opilasfirma to6juhendile™.
Parast opilasfirma registreerimist miiiiakse aktsiad, taidetakse aktsiatihed ning margitakse
aktsiad opilasfirma aktsiaraamatus.

Opilasfirma tegevusluba tuleb lisada &pilasfirma dokumentatsiooni hulka (viljatriikina ja

elektrooniliselt PDF-formaadis).

10.4. Opilasfirma tegevus

Opilasfirma tohib tegutseda kuni JA Eesti poolt vilja antud tegevusloa kehtivuse I5puni.

Koikidel matigiiritustel peab opilasfirmal olema avalikult vilja pandud tegevusluba.

Opilasfirma tegutseb oma eelarve piires ja kooskdlastab juhendajaga kdik viljaminekud, mis
iiletavad 50 eurot. Opilasfirma aastakiive ei tohi iiletada 16000 eurot. Opilasfirma liikmed

on maksukohustuslased tiksikisikutena.
Opilasfirma tegevus hdlmab jirgmisi etappe:

1) Planeerimine ja tegevusplaani koostamine, mis sisaldab ajaplaani, tootmisplaani,

turundusplaani, miiiigiplaani, finantsplaani ning opilasfirma paeviku pidamist.
2) Turuanaliiiis, mis sisaldab turu-uuringut, SWOT- ja konkurentsianaliiiisi.

3) Arendustegevus, mis sisaldab tootearendust vai teenuse tootestamist, ressursside valikut
ja hankimist, prototiiipide valmistamist ja testimist, tootmispinna leidmist ja

ettevalmistamist, koostood partneritega ja tarnijatega ning kliendivaate analiiiisi.

4) Tootmine ja teenuse osutamine, mis sisaldab toodete valmistamist, komplekteerimist,

pakendamist, sildistamist, transpordiks pakkimist v3i teenuse osutamist klientidele.

5) Miitigitegevus, mis sisaldab osalemist laatadel, isiklikku miiiiki, interneti- ja
realisatsioonimiiiiki, miitiki vahendajate kaudu, ette- ja jarelmaksuga miiiiki, eksporti,

koostddd partneritega.

6) Turundustegevus, mis sisaldab sobivate turundusmeetmete valimist ja rakendamist (4P:

toode, hind, miitigikoht, turunduskommunikatsioon). Sealhulgas praktilist turundustegevust:
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logo, moto, missioon, FB-leht jt sotsiaalmeedia kanalid, veebileht, reklaammaterjalid
(audio-, video-, triikkireklaam), turunduskommunikatsioon (meedias, kliendisuhtlus,

intervjuud jne).

7) Finantsarvestus, mis sisaldab jooksvat raamatupidamisarvestust, kuludokumentide
sailitamist, vahe- ja Iopparuannete koostamist (bilanss, kasumiaruanne), opilasfirmale
pangakonto avamist, ostu-miiiigitehinguid, arveldamist (materjalide ja tooraine ostmine,
arveldamine Kklientidega, koostoopartneritega, miitijatega jne); iile 50-euroste ostude

kooskdlastamist juhendajaga; iilevaadete andmist opilasfirma rahaliste vahendite kohta jms.

8) Likvideerimismenetlus, mis sisaldab Opilasfirma aktsiondride iildkoosoleku
kokkukutsumist, likvideerijate ja Opilasfirma dokumentide hoidja méadramist,
likvideerimisotsuse vastuvotmist. Muuhulgas toimub &ritegevuse 10petamine, sh tellimuste
tditmine, viimaste toodete, materjalide jms realiseerimine (miiiik, annetus jne), edasimiiiijate
juurest toodete &dratoomine, koostdodpartneritega lepingute IOpetamine ja arveldamine,
maksmata arvete tasumine. Toimub vara jaotamine aktsiondride vahel ja tehakse
viljamaksed. Dokumentatsiooni koostamine: 1dpparuanne, -bilanss, 16plik kasumiaruanne,
varajaotusplaan ja likvideerimisotsus. Dokumentide esitamine JA Eesti keskkonnas.

Opilasfirma liikmete reflektsioon.

10.5. Opilasfirma tegevuse aruandlus

10.5.1. Uldnéuded

Opilasfirma aruandlus koosneb:
1) opilasfirma tegevusaruandest (edaspidi aruanne);

2) opilasfirma raamatupidamise aruandest (kassa- ja pearaamat, bilanss ja

kasumiaruanne).

Aruanne on tihtne aristiilis dokument. Hinnatav on originaalne ldhenemine, mis ei kopeeri

eelmiste aastate aruandeid.

Aruande osad on:
o tiitelleht;
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o esileht (1 1k);
e pohiosa (kuni 9 IK).

Raamatupidamise aruanne vormistatakse tegevusaruandest eraldiseisva dokumendina. Lisad

ei ole aruandes lubatud.

Aruanne ning raamatupidamise aruanne vormistatakse arvutil, jargides kdesoleva peatiiki
noudeid. Ké&esolevas peatiikis reguleerimata kiisimustes, juhindutakse uurimistoo

vormistamise nouetest.

Aruanne saadetakse juhendaja e-mailile elektroonselt MS Word ja PDF-vormingus ning

raamatupidamise aruanne MS Excel vormingus.

Aruande ning raamatupidamise aruande esitamise tidhtaeg on jooksva dppeaasta 5. aprill.
Paberkandjal triikitud aruanne (illustratsioonid, joonised, graafikud vms prinditakse
varvitriikis) esitatakse kaitsmiskomisjonile kaitsmise paeval kahes eksemplaris ja koidetult.
Raamatupidamise aruanne esitatakse paberkandjal tegevusaruandest eraldiseisvalt ja
klammerdatult kahes eksemplaris. Triikitud aruandel ning raamatupidamise aruandel peab

olema tegevjuhi, finantsjuhi ja juhendaja allkiri.

Juhendaja otsustab opilasfirma kaitsmisele lubamise hiljemalt 14 kalendripdeva enne

kaitsmise tihtaega.

10.5.2. Tiitelleht

Aruande tiitelleht peab sisaldama jargmist informatsiooni:

e Oppeasutuse nimi;
e pealkiri ,,Opilasfirma ... tegevusaruanne®;
e juhendaja(te) (opetaja, mentori) nimed;

« tegutsemise dppeaasta.

Tiitellehe elemendid vormindatakse vastavalt juhendi punktile 10.5.5. alljargnevate

erisustega:

« tiitellehe Kirjatiiiibiks valitakse see Kirjatiitip, mida opilasfirma valdavalt kasutab

oma turundusmaterjalides ja toodetel. Kirja suurus ja tase on vaba;
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e reavahe on 1,5 punkti;
o tiitellehel jaetakse iilal, all, vasakul ja paremal 2,54 cm laiune vaba &ar;
« tiitellehe tekst joondatakse keskele, v.a juhendaja(te) ja mentori nimed, mis

joondatakse paremale.

Kéesoleva juhendi Lisas 4 on toodud tiitellehe vormindamise naidis.

10.5.3. Esileht

Aruande esileht peab sisaldama jargmist informatsiooni:

e sisukord;

o Opilasfirma nimi;

o Opilasfirma missioon;

» toote voi teenuse Kirjeldus;

o Opilasfirma tegevuse liihikokkuvote;

o finantstulemuste liihikokkuvote.

10.5.4. Pohiosa

Aruande pdhiosa (sisu) koosneb peatiikkidest ja alapeatiikkidest. Uksikute peatiikkide ja
alapeatiikkide mahule piiranguid ei seata, kuid kokku on pohiosa maht kuni tiheksa
lehekiilge. PGhiosa vormindatakse vastavalt juhendi punktile 10.5.5. Pdhiosa peatiikid ja
alapeatiikid ei pea algama uuelt lehekiiljelt, v.a juhul, kui peatiiki voi alapeatiiki pealkiri jaab

lehekiilje I6ppu tekstita voi ainult iihe tekstireaga.

PShiosa peab kajastama:

 Opilasfirma struktuuri ja lilkkmeskonna kirjeldust;
o Opilasfirma dritegevuse analiiiisi:

o arituuma kirjeldust;

o arendustegevust;

o tootmistegevust;

o turundustegevust;

o miigitegevust;
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o finantstegevust;
o oOpilasfirma tegevuste, iirituste jms kirjeldust;
 iilevaadet opilasfirma liikmete isiklikust ja kogu meeskonna arengust:
o probleemide lahendamist;
o onnestumisi ja raskuste tiletamist;
o tilevaadet sellest, mida meeskond Sppis;
o Opilasfirma raamatupidamise Iopparuannet (kasumiaruanne ja Ioppbilanss) ja
I6pparuandega kaasnevat majandustegevuse analiiiisi;

o Opilasfirma potentsiaalset kohta tegelikus drimaailmas.

10.5.5. Aruande vormistamise nouded:

« aruande keel on eesti keel;

« aruande maht on 11 lehekiilge, sh tiitelleht;

e aruanne vormistatakse vertikaalpaigutusega (Portrait) A4-formaadis (210x297 mm);

o kasutatakse kirjatiiiipi Times New Roman ja kirja suurust 12 punkti. Tiitellehel oleva
teksti ning pealkirjade kirjatiitip, suurus ja tase on vaba;

o taandridu ei kasutata;

o Vvoorkeelsed terminid vormistatakse kaldkirjas (Italic);

« oluliste moistete rohutamiseks voib kasutada paksu kirja (Bold), kaldkirja (Italic) voi
sorendust (Expanded);

o reavahe on 1,15-1,5 punkti. Loiguvahe 13igu ees ja jarel on vaba, kuid mitte viiksem
kui 1,2 punkti;

« igal lehekiiljel jaetakse iilal, all, vasakul ja paremal 2,54 cm laiune vaba &ar;

o tekst esitatakse iihes voi kahes veerus labivalt kogu aruandes voi kombineeritult;

o tekst joondatakse roobiti (Justify). Kui reas tekivad suured tithikud, kasutatakse
poolitamist;

o pealkirjad joondatakse vasakule. Pealkirju ja alapealkirju ei pea nummerdama.
Pealkirjades ja alapealkirjades sdnu ei poolitata ja 1oppu punkti ei panda;

o lehekiiljed nummerdatakse alates teisest lehest (esileht). Tiitellehte ei voeta
nummerdamisel arvesse. Lehekiilje number margitakse lehekiilje alumisse airde

keskele joondamisega;
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« aruandes on lubatud kuni neli illustratsiooni (sh fotod, logod jms). Tiitellehel asuv
opilasfirma logo ja viimasel lehel asuvad partnerite logod ei kuulu illustratsioonide
arvestuse hulka. Graafikute, diagrammide ja tabelite arv ei ole piiratud. Graafikud
vormistatakse standardse programmiga (MS Excel). Tabel kujundatakse
raamjoontega ja tabeli taust on valge;

 illustratsioonid, graafikud, diagrammid ja tabelid allkirjastatakse. Allkirjad voib
vormistada kaldkirjas (Italic) voi paksus kirjas (Bold), 1oppu punkti ei panda.
Nummerdamine on vabatahtlik;

e aruandes kasutatakse joonealuseid markusi ja joonealust viitamist vastavalt
kaesoleva juhendi nouetele;

e aruandes on mina- ja meievorm lubatud.
10.5.6. Raamatupidamise aruande vormistamise nouded:

Raamatupidamise aruanne vormindatakse vastavalt juhendi punktile 10.5.5. alljargnevate

erisustega:

e raamatupidamise aruande maht ei ole piiratud;

e raamatupidamise aruanne koostatakse MS Excel programmiga;

e raamatupidamise aruanne triikitakse horisontaalpaigutusega (Landscape) A4-
formaadis (297x210 mm);

o kasutatakse Kirjatiitipi Times New Roman, kirja suurust 10-12 punkti ja iihekordset
reasammu;

« tekst lahtrites joondatakse vasakule (Align Left), arvandmed paremale (Align Right);

o lehekiiljed nummerdatakse alates esimesest lehekiiljest. Lehekiilje number
margitakse lehekiilje alumisse darde keskmise joondamisega;

e raamatupidamise aruanne kujundatakse raamjoontega ja tabeli taust on valge;

 triikkitud raamatupidamise aruandel peab olema tegevjuhi, finantsjuhi ja juhendaja

allkiri.
10.6. Opilasfirma aruande ja tegevuse kaitsmine

Opilasfirma kui praktilise t66 kaitsmine toimub suulise ettekandena kaitsmiskomisjoni ja

kaasopilaste ees. Kaitsmine holmab esitlust opilasfirma tegevuse ja tulemuste kohta
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(edaspidi esitlus) ning kaitsmiskomisjoni ja kohalviibijate kiisimustele vastamist. Kui

opilasfirma osaleb Eesti parima opilasfirma finaalis, voidakse opilasfirma vabastada

kaitsmisest kooli kaitsmiskomisjoni ees. Vastava otsuse teeb kaitsmiskomisjon opilasfirma

juhendaja ettepanekul.

Kaitsmisele kehtivad nouded:

ettekandes osalevad koik opilasfirma litkmed. Osakaal esitlusel on proportsionaalne
liilkmete arvuga;

ettekande kestus on kuni 4 minutit;

vormiks on PowerPoint ettekanne;

ettekanne algab poordumisega: ,,Lugupeetud/austatud uurimistoode
kaitsmiskomisjon, retsensent, juhendaja, kohalviibijad.*;

ettekanne I6peb kuulajate tanamisega: ,,Taname kuulamast!*;

ettekanne antakse sisuline tilevaade opilasfirma tegevusest ja tulemustest;

ettekanne peab olema sorav. Ettekanne tehakse peast, vajadusel voib kasutada
konekaarte;

parast ettekannet vastavad opilasfirma liikmed kaitsmiskomisjoni ja kohalviibijate
kiisimustele. Vastamisel peavad osalema koik opilasfirma lilkmed. Vastamist alustab
opilasfirma liige, kelle valdkonda esitatud kiisimus kdige enam puudutab ning teised

opilasfirma liikmed tdiendavad.

Kaitsmiskomisjon otsustab kaitsmise eest saadud punktisumma kinnisel koosolekul.

10.7. Opilasfirma likvideerimine

Opilasfirma likvideerimisprotsess algab aktsioniride iildkoosoleku kokkukutsumisega,

millel

voetakse vastu likvideerimisotsus, madratakse likvideerijad ja opilasfirma

dokumentide hoidja.

Seejérel alustatakse likvideerimismenetlust:

IGpetatakse tootmine;
taidetakse koik tellimused, mis on veel taitmata;
realiseeritakse laovarud, sh viimased tooted ja materjalid (miiiik, annetus jne);

Iopetatakse koostoo partneritega;
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o makstakse arved, mis on veel maksmata;

o noutakse sisse laekumata arved,

e koostatakse likvideerimisaruanne, 10ppbilanss, 10plik kasumiaruanne ja
likvideerimisleping;

« ostetakse tagasi aktsiad, jaotatakse aktsionaride vahel kasum ja opilasfirma vara;

o tdidetakse @ ESP Il  enesehinnangu  jdrelkiisimustik  veebikeskkonnas

https://www.esponline.eu;

o esitatakse likvideerimisdokumendid JA Eestile www.opilasfirma.ee keskkonnas®.

10.8. Opilasfirma kui praktilise t66 hindamine

Opilasfirma kui praktilise t66 hindamisel arvestatakse ettevdtluses oluliste teadmiste

omandamist ning oskuste ja hoiakute kujunemist:

1) ettevotlusteadmiste omandamist, sh ettevotte elutsiikli tundmist, dokumentatsiooni
vormistamist, teadmisi finantsarvestuse pidamisest, tootearendusest, miiligi- ja

turundustegevusest, turu-uuringu labiviimisest (teadmised);

2) ettevotluses oluliste oskuste omandamist, sh individuaalset ja meeskonnatéooskust,
eneseviljendus-, suhtlus- ja esinemissokust, tegevuste ja aja planeerimise oskust, andmete
kogumise, analiiiisimise ja aruande koostamise oskust, oskust probleeme operatiivselt ja

loovalt lahendada (oskused);

3) ettevotlikkuse arendamist, sh eesmarkide seadmist ja saavutamist, vastutustunde ja
enesedistsipliini  kujunemist, seadusandluse, reeglite ja é&rieetika jargimist, suhtumist

tooprotsessi ja kontakti juhendajaga (hoiakud).

Opilasfirma programmi liabinud saavad koondhinde. Hinnatakse &pilasfirma tegevust kogu

opilasfirma protsessi viltel, vottes arvesse tegevuste adekvaatsust, asjakohasust,

4 a) Opilasfirma tegevjuht esitab ,, Minu &pilasfirma* all pdf-formaadis dpilasfirma 16pparuande (v5ib esitada
voistluse aruande).

b) Tegevjuht margib linnukesega dpilased, kes soovivad dpilasfirma programmi ldbimise tunnistust.

¢) Tegevjuht vajutab nuppu ,,Esita aruanne®.

d) Juhendaja kinnitab aruande, kui kdik dpilased on tditnud ESP II kiisimustiku.

e) Juhendaja kontrollib, kas kdik tunnistust taotlevad dpilased on Opilasfirma programmi lébinud piisavas
ulatuses. Juhendajal on vGimalik eemaldada linnuke dpilase nime eest, kes Opilasfirma tddsse dpetaja hinnangul
piisavalt ei panustanud.

) JA Eesti kinnitab esitatud dokumendid ning 1dpetab opilasfirma tegevuse.
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tulemuslikkust ja resultaati ning tegevuste ettevalmistamist, ldbiviimist, Oigeaegsust,

jarjepidevust, tdpsust, korrektsust, opilasfirma liikmete toopanust ja koostoo ladusust,

jarjepidevat koost6od juhendajaga.

Opilasfirma kui praktilise t66 maksimaalsed vdimalikud koondpunktid on 100 punkti, mille

moodustavad:

Maksimaalne
punktide arv

Soorituse sisu

10 punkti

Opilasfirma kavand ja eelkaitsmine. Ajuriinnak(ud) toote/teenuse idee
leidmiseks. Opilasfirma kavand ja eelkaitsmise presentatsiooni

koostamine. Opilasfirma eelkaitsmine komisjoni ees.

5 punkti

Opilasfirma asutamine. Asutamisdokumentide koostamine ja dpilasfirma
registreerimine. Tegevjuhi valimine, vastutusvaldkondade jagamine,
alginvesteeringu ja osaluse jaotuse maiaramine. Asutamisdokumentide
(pohikiri, asutamisotsus, toote/teenuse kirjeldus) koostamine ja
kinnitamine asutamiskoosolekul. Opilasfirma registreerimine (avalduse
taitmine, dokumentide esitamine, registreerimistasu maksmine) ning

aktsiate markimine, aktsiatiahtede ja -raamatu taitmine.

50 punkti

Opilasfirma iritegevus, millel on jirgmised sisulised etapid:

1) Tegevusplaani koostamine, mis sisaldab ajaplaani, tootmisplaani,
turundusplaani, miiiigiplaani, finantsplaani ning Opilasfirma péeviku

pidamist.

2)  Turuanaliitisi, mis sisaldab  turu-uuringut, SWOT- ja

konkurentsianaliiiisi.

3) Arendustegevus, mis sisaldab tootearendust voi teenuse tootestamist,
ressursside valikut ja hankimist, prototiiipide valmistamist ja testimist,
tootmispinna leidmist ja ettevalmistamist, koostood partneritega ja

tarnijatega ning kliendivaate analiiiisi.

4) Tootmine ja teenuse osutamine, mis sisaldab toodete valmistamist,
komplekteerimist, pakendamist, sildistamist, transpordiks pakkimist voi

teenuse osutamist klientidele.
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5) Miiiigitegevus, mis sisaldab osalemist laatadel, isiklikku miiiiki,
interneti- ja realisatsioonimiiiiki, miiiki vahendajate kaudu, ette- ja

jarelmaksuga miiiiki, eksporti, koostdod partneritega.

6) Turundustegevus, mis sisaldab sobivate turundusmeetmete valimist ja
rakendamist (4P: toode, hind, miiiigikoht, turunduskommunikatsioon).
Sealhulgas praktilist turundustegevust: logo, moto, missioon, veebileht,
FB-leht jt sotsiaalmeedia kanalid, reklaammaterjalid (audio-, video-,
triikireklaam), turunduskommunikatsioon (meedias, kliendisuhtlus,

intervjuud jne).

7) Finantsarvestus, mis sisaldab jooksvat raamatupidamisarvestust,
kuludokumentide sailitamist, vahe- ja Iopparuannete koostamist (bilanss,
kasumiaruanne), opilasfirmale  pangakonto avamist, ostu- ja
miiligitehinguid, arveldamist (materjalide ja tooraine ostmine, arveldamine
klientidega, koostoopartneritega, miiiijatega jne), iile 50-euroste ostude
kooskdolastamist juhendajaga, tilevaadete andmist Spilasfirma rahaliste

vahendite kohta.

8) Likvideerimismenetlus, mis sisaldab Opilasfirma aktsionaride
iildkoosoleku kokkukutsumist, likvideerijate ja Opilasfirma dokumentide
hoidja maaramist, likvideerimisotsuse vastuvatmist. Muuhulgas toimub
aritegevuse 10petamine, sh tellimuste tditmine, viimaste toodete,
materjalide jms realiseerimine (miiiik, annetus jne), edasimiiiijate juurest
toodete dratoomine, koostOOpartneritega lepingute 10petamine ja
arveldamine, maksmata arvete tasumine. Toimub vara jaotamine
aktsiondride vahel ja tehakse viljamaksed. Dokumentatsiooni koostamine:
10pparuanne, -bilanss, 10plik kasumiaruanne, varajaotusplaan ja
likvideerimisotsus. Dokumentide esitamine JA Eesti keskkonnas.

Opilasfirma liikmete reflektsioon.

25 punkti

Opilasfirma aruande koostamine, vormistamine ja esitamine. Opilasfirma,
iseenese ja meeskonnaliikkmete tegevuse analiilis ja pohjendatus.
Hindamisel arvestatakse aruande vastavust Opilasfirma juhendile,

retsensendi hinnangut, to6panust.
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Opilasfirma tegevuse kaitsmine kooli hindamiskomisjoni ees vai vdistluse

10 punkti ,,Eesti parim opilasfirma® finaalis. Hindamisel arvestatakse esitluse sisu ja

ettekannet, retsensendi hinnangut ja kiisimustele vastamist ning todpanust.

Iga opilasfirma liige saab individuaalse hinde. Positiivse hinde saamiseks peab iga
opilasfirma liige osalema koikide etappide tegevustes. Kui mingil opilasfirma etapil esineb
soorituses puudusi, alandatakse vastavalt punktisummat selle etapi eest.

Hindamisel arvestatakse opilasfirma liikmete omavahelist koost6od, igaiihe aktiivsust ja
tegelikku panust koikides opilasfirma etappides (st tegeliku tookoormuse jaotumist). Selleks
esitab iga opilasfirma liige juhendajale iga etapi kohta omapoolse hinnangu selle kohta,
missugune on tema arvates olnud &pilasfirma liikmete tegelik toopanus, mis on sisendiks
hindamisel. Juhendajal on digus téopanuste osakaalu vajadusel korrigeerida. Eeldatakse, et
iga opilasfirma liitkme toopanuse osakaal peab olema proportsionaalne dpilasfirma liikmete
arvuga, sest opilasfirma on dppeprogramm, mille jooksul peavad koik opilased saavutama

koik programmi opitulemused.

Juhendaja, retsensendi ja kaitsmiskomisjoni hinnang ning Opilasfirma litkmete tegevuse
reflektsioon on sisendiks koondhindele. Vastavalt kogutud punktidele kujunevad

individuaalsed I5pphinded jargmisel skaalal:
90-100% — hinne ,,5¢

75-89,5% — hinne ,,4*

50-74,5% — hinne ,,3*

20-49,5% — hinne ,,2*

0-19,5% — hinne ,,1°
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LISAD

Lisa 1. Tiitellehe ndidis
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Lisa 2. Kaitsmisprotseduuri pohipunktid

1. Uurimistdd autori pédrdumine: ,,Lugupeetud/austatud vurimistodde kaitsmiskomisjon,

retsensent, juhendaja, kohalviibijad.*
2. Minu uurimist66 on kirjutatud teemal ,,...%.

3. Ulevaade uurimistdost: ,,Uurimistdé on kirjutatud ... lehel. Koosneb ... peatiikist,
sissejuhatusest ja kokkuvottest. Sisaldab ... joonist ja ... tabelit. Kirjanduse loetelus on ...

nimetust.*

4. To66 autor esitab kaitsekone teksti, tuues esile t60 eesmdrgid, uurimise vajaduse
pohjenduse ja senitehtu kirjelduse, uurimuse tulemused ja jareldused, uuringu olulisuse ja
tulemuste voimaliku rakenduse. Vd&imalusel illustreeritakse suulist ettekannet néitliku

abimaterjaliga (PowerPoint ettekanne vms).
5. Kaitsekone 18petamine: ,, Tdnan kuulamast.*

6. Kaitsmiskomisjoni esimees loeb ette Opetajast retsensendi koostatud retsensiooni v3i sdna

saab Opetaja—retsensent.
7. Uurimist00 autor vastab retsensendi kiisimustele.

8. Kui teistel kohalviibijatel, sh kaitsmiskomisjoni litkkmetel on kiisimusi, siis vastab t66

autor ka neile.
9. Kaitsmiskomisjoni esimees annab 16ppsona diguse uurimistdo autorile.

10. Uurimist66 autor tdnab kaitsmiskomisjoni, retsensente ja juhendajat. Vajadusel veel
kolmandaid isikuid, kes on uurimist60 valmimisele otseselt kaasa aidanud. Samuti voib

tdnada kuulajaid tdhelepanu eest.

11. Kaitsmiskomisjoni esimees tdnab autorit ja kaitsmiskomisjon koguneb n-6 kinniste uste

taha, et hinnata uurimistdod ja selle kaitsekone.
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Lisa 3. Juhendaja roll ja iilesanded

Juhendaja on TKG Jpetaja, kes aitab ndu ja jouga Opilasel uurimistodd koostada. Nagu
Uurimistoo tegemisel iildse, peaks ka juhendaja valikul olema initsiatiiv opilasepoolne.
Juhendaja juhib uurimistdd kirjutamise protsessi ja annab Opilasele konstruktiivset

tagasisidet. Ta on Opilase innustaja ja tugisammas, kuid samas ka t66 diglane kritiseerija.

Juhendaja ei ole uurimistoo autor ega toimetaja, vaid tema iilesanne on suunata opilast
sisuliselt taiusliku too poole ja juhtida tidhelepanu t66 sisulistele puudustele.
Uurimistoos esitatud andmete ja viidete digsuse ning to66 vormistuse eest vastutab siiski

opilane ise!
Juhendaja tilesanded:

¢ pakub vilja uurimisteema ja oskab antud teemat juhendada, st teab juba teemat pakkudes
vihemalt kolme allikat, kust asjakohast teoreetilist taustainfot leida ja mida ka Opilasele
soovitada; e aitab Opilasel formuleerida t66 eesmairgi, uurimisiilesande, meetodid ja

struktuuri;

e aitab Opilasel koostada uurimist66 kava ja kalenderplaani, st ajakava;

¢ annab suuna teemakohase Kirjanduse ja algallikate otsimiseks;

e aitab Opilasel valida uurimuseks sobiva metoodika;

e konsulteerib Opilast uurimistdo kaigus;

e korraldab vajaduse korral suhtlemist Opilase ja vastava valdkonna konsultandiga;

e kontrollib t66 valmimist osade kaupa (kohustub andma neljal korral dppeaasta jooksul

lithihinnangu Opilase esitatud osale t60st TKG Loov- ja uurimistéode keskkonnas);

e suunab to0 sisulist ja kirjalikku vormistamist ning jérgib uurimist6 vormistamise nduetest

Kinnipidamist (vastavalt kehtivale TKG juhendile);
e otsustab uurimist6o kaitsmisele lubamise;

e aitab Opilasel koostada kaitsekdnet ja seda ilmestavat ndidismaterjali (PowerPoint esitlus

vms); e hindab Opilase uurimist6é valmimise protsessi
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e annab esimesel voOimalusel teada koost60 probleemidest juhendatava Opilasega

uurimistoode aluste ainedpetajale.

Opilane valib juhendaja vastavalt teemale, mida juhendaja on ndus juhendama. Uurimistoo
juhendajaks voib olla ka oma ala asjatundja véljaspoolt kooli, kuid sel juhul peab uurimist6o
kaasjuhendajaks olema ka iiks TKG dpetaja. Uhe kuu jooksul pérast teema kinnitamist on
nii Opilasel kui juhendajal digus mdjuval pdhjusel koostodst loobuda. Loobumise korral teeb
Opilane voi juhendaja vastavasisulise kirjaliku avalduse kooli juhtkonnale, mis vaadatakse
1abi uurimist66 aluste ainedpetaja, uurimistodde kaitsmise komisjoni esimehe ja juhtkonna
esindaja poolt. Kui avaldus rahuldatakse, tuleb Opilasel leida endale kiiremas korras uus
juhendaja, vajadusel ka uus uurimisteema ning kinnitada need uurimistoo aluste ainedpetaja

ja juhtkonnaesindaja juures, esitades kokkulepitud tdhtajaks uurimistoo esialgse kava

Valminud uurimistdd kaitsmisele lubamise otsustab t60 juhendaja. Kui juhendaja on
uurimistod kaitsmisele lubanud, siis sellega ta kinnitab, et uurimist6d vastab TKG-S
kehtivatele uurimisto6 koostamise ja vormistamise nduetele ning soovitab lugeda t66
edukalt sooritatuks. Pérast uurimistdd valmimist annab juhendaja uurimistddle omapoolse
hinnangu, mis ldhtub pShimdttest, et see on hinnang ka tema toole. Juhendaja hinnangus
arvustatakse nii uurimist66 sisu, vormistust kui uurimistoo valmimise protsessi. Viimase
aspekti hindamisel voetakse vaatluse alla Opilase ja juhendaja koost6d, Opilase
planeerimisoskus, tdhtaegadest ja kokkulepetest kinnipidamine ning Opilase isiklik
toopanus. Juhendaja hinnang peab joudma kaitsmiskomisjonini vdhemalt kolm todpdeva

enne kaitsmist.
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Lisa 4. Opilasfirma tegevusaruande tiitellehe ndidis

~ra”irma Kuristil(u (Gimnaasium
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