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Hea tudeng!

Ka koige kuulsam professor voi akadeemik on oma edukat teadlasekarjaari
alustanud esimesest esseest, referaadist voi kursusetoost. Nii voib ka Sinu
esimene akadeemiline kirjatoo tulevikus osutuda just selleks esimeseks
piisaks teadmiste maailmamerre, mis muudab maailma ja miédrab Su
kogu edaspidist karjaari. Kui mitte teadlasekarjaari, siis heade teadmistega
spetsialisti oma kindlasti.

Selleks aga, et see kirjatoo saaks Sul juba esimesest paevast voimalikult
kvaliteetne parimate rahvusvaheliste standardite jdrgi, oleme ette
valmistanud kiesoleva iilidpilastoode koostamise ja vormistamise juhendi.
Juhendi eesmirk ei ole suruda tudengit mingisse arutusse ahistavasse
raami, vaid pigem niidata kdtte vorm, millesse oma akadeemilist tegevust
valades, saad koige parimal maailmas tunnustatud viisil luua uut teadmist
ning jagada koigile sarnaselt moistetavas vormis oma hdid métteid.

Kirjutamine on ju tegelikult ménus. Harjutades ennast esimesest ppimise
péevast alates akadeemilist teadmist diges vormis kajastama, nded Sa juba
mone aasta, voi isegi kuu, moddudes, et Sinu poolt kirjasonasse valatut
moistetakse ja tunnustatakse maagilisel kombel varasemast hoopis
paremini, rddkimata voimalusest kasutada tdna kirjutatut tulevikus
tikskoik millises teises koolis oma dpingute jatkamisel.

Igasugune kirjutamine on looming. Seepdrast soovitan Sul juba varakult
oppida selgeks akadeemilise kirjutamise pohitded. Siinne juhend on
selle Oppimiseks hea allikas. Kui pohitoed selged, saad palju edukamalt
keskenduda oma huvitavate motete véljendamisele ilma, et peaksid
muretsema formaalsuste pérast. Joudu Sulle selleks ning kiisimuste
korral dara kunagi hdbene votmast tihendust akadeemia teadus- ja
arendusmeeskonnaga voi oma Oppejouga, kes koik on kindlasti lahkelt
nous tdiendavaid soovitusi jagama.

Lauri Tabur
Sisekaitseakadeemia rektor



1.

ULIOPILASTOOLE ESITATAVAD POHINOUDED

Sisulised nouded

Kéesolev Oppematerjal on moeldud Sisekaitseakadeemia iiliopilaste,
opilaste, kadettide ja magistrantide (edaspidi iliopilaste) tliopilastoode
koostamiseks ja vormistamiseks. Uligpilastoo on iseseisvalt koostatud
ainet6d, kursusetod, 10putdd voi magistritod, mis on vormistatud ja
esitatud tekstina paberil voi elektrooniliselt. T66 koostatakse oppejou voi
juhendaja juhendamisel.

Uligpilastoode koostamise iiheks eesmirgiks on eetilisi pohimétteid
jargides teadustoole esitatavate nouete omandamine ja esitlemine. Sellest
tulenevalt peavad {iliopilastood, eriti kursuse-, 16pu- ja magistritood,
vastama iildistele teadust6o kriteeriumitele, mille peamised nouded on

(Aarma ja Kalle 2005:67-88):

Originaalsus — teaduslikkuse tdhtsaim tunnus on saadavate tu-
lemuste algupdrasus, uudsus. T66 peab sisaldama esmakordselt
saadud tulemusi vo6i vordlust varasemate tulemustega.
Objektiivsus — uuritavat kisitletakse just nii, nagu see tegelikku-
ses esineb ja tehakse sellest niisuguseid jareldusi, nagu kogutud
andmestik eeldab ja vdimaldab, hoolimata sellest, kas need jarel-
dused on kooskélas iildlevinud arusaamade, tavade, varasemate
autorite ja vastava ala autoriteetide arvamusega. Uurimus viiakse
ldbi objektiivselt, ldhtumata uurija isiklikest seisukohtadest voi
eelarvamustest. Kui t60s on esitatud hiipotees, mis ei leidnud
toestust, tuuakse see selgesonaliselt vdlja ning analiitisitakse poh-
juseid. Ka negatiivne tulemus voib olla teaduslikult vaartuslik.
Toéestatavus — mis tahes viide, hiipotees voi jareldus peab olema
kiillaldaselt toestatud. Teaduslik t66 peab olema kirjutatud veen-
valt, kuid veenmine iseenesest ei ole teaduslik meetod. Veenmine
pohineb uskumisel, kuid teadus timberliikkamatutel teadmistel.
Koikides toodes ei ole voimalik tdestada saadud tulemusi mate-
maatiliselt. Toestatavust saab jargida ka nii, et teadust66 tulemu-
sed on kontrollitavad ning et samad arutlus- ja argumenteerimis-
kdigud on korratavad. Uuringutes, kus eksperimente voi nendega



sarnaseid meetodeid kasutada ei saa, jaab vaidete tdestamise olu-
lisimaks aspektiks loogilise analiiiisiga saadud, korrastatud ning
argumenteeritud info ja arutluste loogiline struktuur.
Kontrollitavus — kontrollitavus on oluline eelkdige teadustoo
allikmaterjali puhul. Uuringu aluseks olevad teoreetilised seisu-
kohad, madisteseletused, arvandmed, joonised ja fotod, mida t66
autor pole loonud, peavad olema viidatud algsele autorile, et neid
oleks vajadusel voimalik allikate jargi kontrollida voi leida lisain-
formatsiooni. Analiiiitilised ja tildistavad arutlused peavad olema
esitatud taielikul kujul, et lugejal oleks voimalik neid jalgida.
Tédpsus — to0s kasutatavad moisted esitatakse defineerituna ning
tiheselt kogu t66s. Tépsus viljendub eelkoige kasutatavate mois-
tete selges eristamises ja kasutamises labivalt iihtselt kogu t60s.
Oluline on ka kvantitatiivne tdpsus — esitatud andmed, vale-
mid, arvutused, arutluskdigud peavad olema tapsed. Toestatavus,
kontrollitavus ning tapsus on omavahel tihedalt seotud, sama uu-
ring peaks olema korratav teiste uurijate poolt ning teised uurijad
peaksid joudma samade tulemuste ning jareldusteni.
Siisteemsus — koik uurimistoos kasutatavad maisted, terminid
ja teooriad peavad kuuluma siisteemi ja moodustama iihtse ter-
viku. Erinevad viited ja argumendid tuleb thendada vastuoluva-
baks siisteemiks.

Kriitilisus — Teadusto6 koostamisel on oluline uurija kriitiline
lihenemine nii teiste autorite kui enda jarelduste suhtes. Kiisita-
vus ning kahtlemine vilistavad mitmetimoistmise ning tagavad
t60 usaldusvairsuse. Kriitilisus teadust6s peegeldab kahte tahku:
kriitilisus kasutatavate allikate ning kriitilisus kirjutatava materjali
osas. Olemasolevad seisukohad kasitletavas kiisimuses tuleb hoo-
likalt labi moelda. Nende hulgas voib olla meelevaldseid jareldusi,
puudulikult tdestatud viiteid jne. Ka enda seisukohtade osas tuleb
olla kriitiline, iikskoik kui vaartuslikuna enese motted ka ei tun-
duks. To6 kirjutamiseks tuleb valida usaldusvéirsed allikad, mis
oleksid teaduslikud ning sobiksid antud t66 teemaga. Naiiteks ei
sobi teadustoo teoreetilisteks allikateks paljud populaarteadusli-
kud raamatud voi internetiartiklid, samas voib neid taustatead-
miste saamiseks kasutada, kui suhtutakse kirjutatusse kriitiliselt.



8. Selektiivsus — T66 kirjutamisel pithendutakse voimalikult konk-
reetsele probleemile ning valitakse koige sobivamad meetodid.
Valesid meetodeid ei ole olemas, kuid valima peaks uurimiskiisi-
musest voi -probleemist ldhtuvalt sobivaima meetodi.

1.2. Teadustoo6 stiil ja keel

Kirjaliku tiliopilast6o keelekasutus on teaduslik. Keelekasutusviisina on
teaduslikkuse tunnuseks neutraalsus, impersonaalsus, tdpsus, asja-
likkus ja siisteemsus. Teadustekst ei tohiks olla liiga emotsionaalne ega
isikust lahtuv, see peab olema voimalikult kergesti loetav ning loogiline.
(Kasik 2007:110)

Neutraalsus tdhendab seda, et ei kasutata emotsionaalseid, ilukirjandus-
likke ega konekeelseid viljendeid, naiteks ,,pani puusse” voi ,fantastiline”,
»suurepdrane” vms. Lisaks ebasobivatele viljenditele viitab neutraalsus ka
sellele, et on eristatud, mis on fakt ja mis on arvamus (néiteks: ,,pensio-
nérid on koige vaesem elanikkonna grupp®), ka ei niidata teadustekstis
oma hoiakuid analiiiisitava materjali suhtes (nditeks: ,,see intervjueeritav
on asjast kiill taiesti valesti aru saanud®) ega mojutata lugejat suhtuma
monda ndhtusesse positiivselt, teise negatiivselt. (Kasik 2007:110)

Tabel 1. Mitteteadusliku keelekasutuse ndited
Liigne voorsonade kasutamine
,Kiesolevas td0s sooviksin teile teada anda, kui keeruline ja komplit-
seeritud on tihe organisatsiooni kompleksne juhtimine.”
Vead: lause on liiga tildsonaline, ,keeruline® ja ,komplitseeritud® on
stinoniiimid, ,, kompleksne“ on voimalik asendada sonaga , terviklik
Voorkeele liigne méju ja tolkevidratused
»-Nimetatud persoon kasutab oma jdreltulevate polvedega kommuni-
keerumisel vaid imperatiivi“ Seda saaks 6elda lihtsamalt: ,,See inimene
kasutab oma lapsi liiga palju®
»Non-profit sector and the consolidation of democracy“ tdlgituna: ,,Mit-
te-kasumlik sektor ja demokraatia konsolideerimine®, kui 6igem oleks:
»mittetulundussektor ja demokraatia kindlustamine® v6i kontekstist
lahtuvalt hoopis ,,kodanikuiihiskond ja demokraatia kindlustamine®




Sling

»See meetod on tdiesti okei., ,,Selle uuringuga panin pange.“
Populistlikud ja ajakirjanduslikud viited

»Poliitikud ei vastuta oma tegude eest, parem lastagu rahval otsustada.”
,Eestil on reaalne $anss euro kiibelevotuks.“

Kiibe- ja poeetilised fraasid

,Kiill aeg toob arutust. , Intervjuu libiviimine eeldab pikka meelt.*
Biirokraatlik keelekasutus

»Autori poolt uuritavas organisatsioonis viidi ldbi juhtimise imberkor-
raldamine ning sooritati mitmete ametnike iileviimine teisele ametiko-
hale.”

Sama motet saab viljendada lihtsamalt ja selgemalt: ,,Organisatsioonis,
mida uurisin, korraldati juhtimine imber ning mitu ametnikku viidi
iile teisele ametikohale.”

Kirjalikes toodes vilditakse voorkeelte ebasobivat moju eestikeelsele
tekstile, paljusonalisust ja liigset vodrsonade kasutamist, biirokraatlikku
keelekasutust, konspektistiili (liiga palju lihilauseid ja liigselt loetelusid),
slangi, populistlikke ja ajakirjanduslikke vditeid ning kdibe- ja poeetiliste
fraaside kasutamist. (vt tabel 1)

Soovitav on kasutada harjumusparast eestikeelset terminoloogiat. Kui va-
rem kasutatud terminit peetakse sobimatuks, tuleb uue termini kasutuse-
levottu pohjendada. Kéikidest kasutusele voetud terminitest ja siimboli-
test peetakse kinni kogu t66 ulatuses.

Teadustekstis ei kasutata liigselt mina-vormi, kuna teaduslikkus tdhendab
seda, et kirjutaja ei vdljenda oma isiklikku arvamust ega raagi oma emot-
sioonidest — kirjutatu peaks kehtima ka siis, kui uurija oleks keegi teine.
Mina-vorm on sobiv niiteks sissejuhatuses, kus selgitatakse, mis on t66
eesmérgid, miks uurija sellise teema valis jne. Samas ei tohiks uurija isik
teadustoo puhul siiski tileméira domineerida, mistottu kasutatakse enam
umbisikulist tegumoodi, néiteks: ,, T00 eesmdrgiks on selgitada ..., , Teises
peatiikis vaadeldakse ...“ vms. Meie-vormi teaduslikus tekstis ei kasutata
(kui t60l ei ole mitu autorit), naiteks: ,,Jdrgnevalt vaatleme ...”, , Jirgmises
peatiikis kavatseme selgitada ...” vms.



Ebasobiv on kasutada ka nn opetlikku stiili (st otsest koneviisi), nditeks:
»Motiveerige ja tunnustage tootajaid ... “. Eelistatud on kindla kéneviisi ka-
sutamine tingiva koneviisi asemel (niiteks: ,,766 autor soovitaks edaspidi
uurida“ asemel ,, T06 autor soovitab edaspidi uurida®), et ei tekiks muljet,
nagu autor oleks oma seisukohtades ebakindel.

1.3. Eetilised nduded uurimist66 koostamisel
Teadusliku uurimistdo ja tilidpilastdd koostamisel tuleb jargida eetilisi pohimétteid:

1) teiste teadlaste ideede, métete ja saavutuste vadrtustamine neile kor-
rektselt viidates;

2) korrektne ja oskuslik uuringu ldbiviimine nii, et uuringu tulemused
oleksid adekvaatsed ega kahjustaks selles osalejaid.

Igasugune labiviidav uuring peab ldhtuma teaduseetikast ning tditma selle
noudeid. Inimestega labiviidavad uuringud peavad ldhtuma ,,Iniméiguste ja
biomeditsiini konventsiooni“ lisaprotokollist biomeditsiiniliste teadusuurin-
gute kohta ja selle seletuskirjast (Euroopa ... 2005). Kuigi konventsioon on ellu
kutsutud reguleerima biomeditsiiniliste uuringute pohimétteid, on need pohi-
motted igati iile kantavad ja rakendatavad ka sotsiaalteaduslikes jt uuringutes,
kus samuti uuringu subjektiks on inimene. Nendest pohimoétetest ldhtuvalt
viljastatakse nt Tartu Ulikooli Inimuuringute eetika komitee lubasid (Tartu ...
2011). Nimetatud dokumendi preambula (Euroopa ... 2005:25-26) toob vilja:

- uuringud ei tohi kunagi kahjustada inimvéarikust;

- tdhtsaim kaalutlus peab alati olema inimese kaitse;

- igal isikul on 6igus uuringutes osalemisega noustuda voi sellest keel-
duda ning kedagi ei tohi osalema sundida;

- eriliselt tuleb kaitsta inimesi, kes voivad olla uuringu kontekstis haavatavad.

Konventsiooni (Euroopa ... 2005:4-5) esimene peatiikk ,,Eesmark ja kohalda-
misala“ keskendub inimese identiteedi, vdarikuse, isikupuutumatuse jm pohi-
oiguste ja -vabaduste kaitsele seoses teadusuuringutega ning kehtib igasugusele
uurimist6ole, millega kaasneb sekkumine, mis tahendab nii fittisilist sekkumist
kui ka muud sekkumist kui sellega kaasneb oht inimese vaimsele tervisele.
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Teine peatiikk ,,Uldsétted (Euroopa ... 2005:5-6) toob vilja, et uuringus osa-
leva inimese huvid ja heaolu on tdhtsamad puhtiihiskondlikest ja -teadusli-
kest huvidest ning et teadusuuringuid voib teostada vabalt, kui need on koos-
koélas antud protokolliga ja inimese kaitseks kehtestatud digusnormidega. Iga
uuringu labiviimisel tuleb kaaluda selle ohtusid ja kasusid, uuringuga ei tohi
kaasneda inimese jaoks ohtu ega koormust, mis oleksid ebavordelised voima-
liku kasuga. Oluline osa on ka teadusuuringute heakskiitmisel, kus konvent-
sioon sitestab, et uuringut voib teostada vaid juhul, kui padev véimuorgan on
parast selle teadusliku vddrtuse soltumatut hindamist uuringu projekti heaks
kiitnud, véttes arvesse uuringu tahtusust ja eesmérki ning selle eetilist vas-
tuvoetavust multidistsiplinaarsest seisukohast. Igasugune uuring peab olema
teaduslikult pohjendatud, vastama tildtunnustatud teadusliku kvaliteedi kri-
teeriumidele, olema teostatud vastavalt asjaomastele kutsenduetele ja standar-
ditele ning sobivat ettevalmistust omava uuringu teostaja jarelevalve all.

Olulisemaid teadusliku kvaliteedi kriteeriume on, et teiste autorite andmetele,
tekstidele ja tsitaatidele viidataks korrektselt. See tdhendab, et lugejal on voima-
lik viite pohjal iiles otsida algallikas, kust antud tekst on voetud ning 6eldut kas
kontrollida voi lugeda selle kohta lisa. Teiste autorite kirjutatu kasutamist ilma
algallikale viitamata nimetatakse plagieerimiseks. Hirsjarvi, Remesi ja Sajavaa-
ra (2005:110) nimetavad plagieerimiseks teise autori ideede, uurimistulemuste
voi sonalise vormi esitamist enda omana. Plagieerimine ei pruugi olla tahtlik,
vaid voib valjenduda puudulikus oskuses korrektselt viidata. Plagieerimine voib
viljenduda ka veel avaldamata tahelepanekute, tulemuste voi ideede keelatud
laenamises. Naiteks kasutatakse internetist saadud materjale voi 6ppejou poolt
loengus 6eldut, kuid jaetakse see mainimata, sest viitamine tundub keeruline.

Plagieerimiseks voib nimetada ka seda, kui moonutatakse teise autori motet,
kuigi ka see voib tuleneda mitte sellest, et soovitigi teise autori t66d teisiti tol-
gendada, vaid sellest, et kirjutaja ei saanud kirjutatu mottest tépselt aru. Pla-
gieerimise valtimiseks tuleb hoolikalt tutvuda viitamisreeglitega (vt peatiikk 5).

Uuringu ldbiviimisel jargitakse samuti eetilisi toekspidamisi:

e  Kui uurimuses kasutatakse andmeid, mis on kogutud mone teise uu-
ringu raames, tuleb andmete kogujalt selleks luba kiisida. Luba ei ole
vaja, kui tegemist on avaliku andmebaasiga (néiteks mone ministee-



riumi voi muu ametiasutuse kodulehel olev statistika, statistikaameti
andmebaas), kuigi t66s tuleb viidata, kust autor need andmed sai.
Kui soovitakse labi viia uurimus mones organisatsioonis, tuleb or-
ganisatsiooni esindajalt selleks luba kiisida. Ka siis, kui tiliopilane
tootab selles asutuses voi viibis seal praktikal ning tema kasutu-
ses olid organisatsiooni dokumendid v6i organisatsioonisiseseks
kasutamiseks moeldud muud andmed, tuleb wliopilasel nende
kasutamiseks luba kiisida. Uligpilane voib uurimistoé tegemiseks
vaadelda oma praktika- véi tookohal toimuvat ning kasutada saa-
dud andmeid uurimuses, kuid ka sellisel juhul on eetiline organi-
satsiooni esindajat sellest informeerida.

Uuringu avaldamine ei tohi pohjustada osalejatele kahju ega ebamu-
gavustunnet. Naiteks tekib paljudel juhtudel uuringu kiigus uurija
ja uuritavate vahel side ning uurijale usaldatakse asju, mis véivad
olla véga isiklikud (naiteks siivaintervjuudel, kus intervjueeritavad
voivad end téielikult avada). Uuringu kirjutamisel tuleb arvestada,
et uuritav voib hiljem liigset avameelitsemist kahetseda. Kindlasti
ei tohi avaldada isiklikke seiku, mis rikuvad uuritava anontiiimsust.
Anoniiiimsuse huvides ei avalikustata tavaliselt uuringus osalejaid
nimeliselt, vdlja arvatud ametiisikuid (eksperte), kes ei vahenda
oma isiklikku, vaid ametlikku seisukohta. Kui uuringus tuuakse
néitlikustamiseks katkendeid intervjuudest ja intervjueeritavad ei
ole eksperdid, voib tdhistada intervjueeritava numbriga (niiteks
intervjueeritav nr 20) voi ,naine, 20-aastane®. Kasutada voib val-
jaméeldud eesnime. Ka voib intervjueeritavalt kiisida, mis nime
all ta uuringus sooviks esineda, sest paljud intervjueeritavad voi-
vad avaldada soovi esineda oma eesnime all.

Uuringus osalemine peab olema vabatahtlik, igal uuritaval on
6igus uuringus mitte osaleda voi uuringu kdigus imber méelda.
Kuigi see tekitab uurimuse ldbiviijale lisat66d ja muudab uurimu-
se labiviimise keerukamaks, ei saa uuritavale pahaks panna, kui ta
titleb naiteks, et motles timber ja ei soovi, et tema 6eldut uuringus
kasutatakse. Sellisel juhul tuleb tema sooviga arvestada.
Uuringus osalejaid tuleks teavitada uuringu tulemustest. Kui uu-
ritavaid on viga palju, voiks neilt kiisida, kas nad on uuringutu-
lemuste teada saamisest huvitatud ning neile 6elda, kus ja millal
nad soovi korral uuringutulemused leiavad.



2. ULIOPILASTOODE LIIGID JA KOOSTAMISE POHIMOTTED

2.1. Uliépilastoode liigid
2.1.1. Ainetdd

Ainet66 on ithe dppeaine raames tehtav iseseisev kirjalik t66, nditeks re-
feraat, essee, kaasuse lahendamine, lithiuuring vms. Nouded t66 teema,
mahu, ilesehituse ning hindamiskriteeriumide kohta koostab aine &p-
pejoud. Ainetood koostades tuleb jargida koiki vormistuse ja viitamise-
ga seotud noudeid. Kindlasti tuleb meeles pidada, et koikidele ainetdos
kasutatud allikatele tuleb viidata, vastasel juhul on tegemist plagiaadiga.

2.1.2. Kursuset6o

Kursuset6o on iilidpilase iseseisvalt kirjutatud teoreetiline voi empiiriline
lithivurimus, kus tlidpilane siistematiseerib olemasolevaid fakte ja moisteid,
loob seoseid ja esitab kasitletava probleemi jdreldusi ja ettepanekuid. Kursu-
set60 teema on kas kolledzi poolt vilja pakutud véi iilidpilase enda valitud (ja
kolledzis kinnitatud).

Kursusetd6 on oma olemustelt teadustoo ja seega kehtivad koik iildised tea-
dust66 nouded ka kursusetoole:

e kursusetdo tuleb struktureerida (koostada sisukord ja peatiikid);

e kursuset6os esitatud seisukohad peavad tuginema objektiivsetele
ning kontrollitavatele andmetele;

e jdreldused ja ettepanekud tulenevad t66st ning on argumenteeritud;

e kursuset6o koostamisel kasutatakse erialast kirjandust ning viida-
takse sellele korrektselt;

e kursuset6o allikatena kasutatakse ainult teadusallikaid, reeglina on
lubamatu kasitleda maakonna- ja pievalehti ning tliopilase poolt
oppet6o kaigus tehtud markmeid.



Teoreetiline kursuset66 pohineb teoreetiliste kdsitluste ja/voi uuringute labi-
tootamisel. Teoreetilise kursuset66 eesmargiks on arendada iilidpilase oskusi
otsida ja leida teadusallikaid, analiiiisida ja siistematiseerida teaduslikke fakte
ning iseseisvalt jouda objektiivsete tulemusteni.

Empiirilise kursuset66 raames viiakse ldbi lithiuurimus (nt intervjuu, an-
keetkiisitlus jmt), piistitatakse eelnevalt konkreetsed uurimisiilesanded/hii-
poteesid ja piiiitakse nendele uuringu kiigus vastused saada. Empiirilise kur-
susetoo eesmargiks on harjutada teaduslike meetodite kasutamist.

Kursusetd6 koosneb jargmistest osadest: tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, t66
pohiosa peatiikkidena, kokkuvote, viidatud allikate loetelu, vajadusel lisad.
Kursusetd6 maht on 20-25 lehekiilge.

Kursuset66 hindamine toimub vastavalt véljatootatud hindamiskriteeriu-
midele (vt Kursuset66 programm). Kursusetdo hindamiskriteeriumide alusel
vastab keskmisele ,,C* tasemele alljargnev t66:

e Kursusetoos on selgelt eristatavad sissejuhatus, pohiosa ja kok-
kuvote. To6 pohiosa koosneb omavahel seotud peatiikkidest ja
alapeatiikkidest, mille pealkirjad iseloomustavad sisu.

e Kursuste66 sissejuhatuses on probleemipiistitus selgelt formu-
leeritud, probleem kuulub eriala valdkonda ja on asjakohane.
Kursuset66 iildeesmirk on sonastatud ning see on seotud vali-
tud pealkirja, teema ja probleemiga. Alaecesmargid voi uurimi-
stilesanded on sonastatud konkreetsete tegevustena, mis aita-
vad saavutada t60 iildeesmarki. Kui kursusetods on piistitatud
uurimiskiisimus(ed), siis need on teemakohased ja toetavad
eesmadrgi saavutamist. Kui kursuset6os on sonastatud hiipotees,
siis see lahtub teooriast ning on uurimistulemustega tildjoontes
kontrollitav.

e Kursusetoo teoreetilises osas on kasutatud mitmeid sh rahvus-
vahelisi teadusallikaid. Teoreetiliste kasitluste refereeringud on
teemakohased ja omavahel seostatud. T60 teoreetilist osa iseloo-
mustab moningane analiiiisi- ja tildistusaste, napib autoripoolset
tervikuks siduvat siinteesi. Osaliselt on lahtutud kaasaegsetest
teooriatest ja/voi valdkonna olulistest autoritest ja allikatest.



e Kursuseto6 empiirilises osas on uurimismeetodi valik pohjen-
datud, meetod ja protsess on kirjeldatud ning valitud uurimis-
meetod aitab hésti t60 eesmiarke (uurimiskiisimusi voi hiipotee-
se) saavutada.

e Uuringu tulemused on esitatud iilevaatlikult, nende t6lgendami-
ne on enamuses asjakohane.

e  Analiiiisi kdigus saavad uurimisprobleem ja kiisimused tildjoon-
tes vastused, hiipoteesi toestamise, iimberliikkamise kiik on loo-
giline. Teooria ja jarelduste osa vahel on loodud seos ja analiiiis
jalgib t60 struktuuri voi eripdra ning on seostatud kursuset6o
eesmadrgiga.

e Kokkuvdte tugineb iildjoontes tulemuste analiiiisil, viljatoodud
jareldused ja ettepanekud on t66 teema ja problemaatikaga seos-
tatavad, kuid samas mitte koik ei ole t66 seisukohast pohjenda-
tud. Esitatud on t66 probleemist, eesmargist ja/voi hiipoteesidest
ldhtuvad ettepanekud jérelduste rakendamise kohta.

e Kursusetoo on vormistatud korrektselt, kasutatud allikatele on
viidatud valdavalt korrektselt ja autori enda seisukohad on eris-
tatavad viidatud allikatest. T66 on kirjutatud arusaadavalt ja kor-
rektselt ning osaliselt objektiivses ja siisteemses teaduskeeles.

2.1.3. Loputdo

Loputdd on juhendaja suunamisel kirjutatav iiliopilase iseseisev teoree-
tilise voi empiirilise suundumusega teaduslik t66. Loputdos demonst-
reerib tiliopilane omandatud teoreetilisi erialaseid teadmisi, loogilist méot-
lemist, argumenteerimisoskust ning oma seisukohtade esitlemisoskust.
Loputoos keskendub iiliopilane mone aktuaalse erialase probleemi prak-
tilisele ja teoreetilisele analiiiisile, 6pib siivendatult otsima, refereerima,
analiiisima erialast kirjandust, vordlema seal leiduvaid tulemusi ning
kasutatud meetodeid. Lisaks opib iilidpilane 16put6d kirjutamise kdigus
kasutama erinevaid andmekogumise- ning analiiisimeetodeid, erinevaid
andmebaase, tildistama saadud teavet, kirjutama kokkuvétlikult saadud
tulemustest terviklikku uurimisto6d ning tegema saadud tulemustest ise-
seisvaid jareldusi.



Loputdd voib olla oma suunitluselt kas teoreetiline voi empiiriline. Sise-
kaitseakadeemias kui rakenduskorgkoolis on 16putéodena eriti oodatud
praktilise vddrtusega rakendusuuringud, mille kidigus on keskendutud
oma erialale olulise praktilise kiisimuse uurimisele ja lahendamisele.
Loputdo teema valib ilidpilane koost66s juhendaja ja kolledziga.

Loputdd puhul on vdga oluline t66 eesmargipiistitus ja uurimiskiisimus(t)e
ning vajadusel uurimisiilesannete selge formuleerimine ja t66 piiritletus,
valtida tuleb laialivalguvat teemakdsitlust. Eriti oluline on loputos
demonstreerida teaduslike ja mitteteaduslike allikate eristamisoskust —
vajalik on, et 16put66s kasutatud allikatena oleksid miinimumini viidud
populaarteaduslikud véljaanded ja internetiallikaid.

Loputdo koosneb jargmistest osadest: tiitelleht, annotatsioon (véljatriiki
korral tiitellehe poordel), sisukord, vajadusel moistete ja lithendite selgi-
tus, sissejuhatus, t60 pohiosa, kokkuvote, voorkeelne kokkuvote, viidatud
allikate loetelu, vajadusel tabelite ja jooniste loetelu ning lisad. Loput66
mabht lisadeta on 35-40 lehekiilge.

Loputdd koostamisel, juhendamisel, retsenseerimisel ja hindamisel on soo-
vituslik ldhtuda Sisekaitseakadeemias viljatootatud 16put6é hindamiskri-
teeriumidest (vt Loput6o opivaljundid ja hindamiskriteeriumid). Loputod
hindamiskriteeriumide alusel vastab keskmisele ,,C* tasemele alljargnev t66:

e To0 iilesehitus tervikuna: t66s on selgelt eristatavad sissejuhatus,
pohiosa ja kokkuvéte. Too pohiosa koosneb omavahel seotud pea-
tilkkidest ja alapeatiikkidest, mille pealkirjad iseloomustavad sisu.

e Loputod teema aktuaalsus ja probleemipiistitus. Loputdd ak-
tuaalsus on sonastatud konkreetselt, kuid keskmisel tasemel olevas
t60s tugineb pigem hinnangulistel véidetel (tundub aktuaalne ...)
kui toestatud faktidel (uuringutel jmt). Probleemipiistitus on ole-
mas ja nimetatud.

e Loputdo eesmirk on sonastatud ning see on seotud valitud tee-
ma ja probleemiga.

e Loputoo uurimiskiisimused (kui eesmirgid pole sonastatud kii-
simustena) on sonastatud konkreetselt ja piiritletud ning loovad
t60 fookuse.



e Hiipotees (kui t66 olemus nduab) on sonastatud tuginedes teoo-
riale, t66 eesmargile, probleemipiistitusele ja uurimiskiisimusele
ning on kontrollitav.

e Uurimisiilesanded (kui need aitavad t66 terviklikkusele kaasa)
on sonastatud konkreetsete tegevustena, mis aitavad saavutada
t60 eesmarki.

o Teoreetilises osas on kasutatud mitmeid sh rahvusvahelisi tea-
dusallikaid. Teoreetiliste kasitluste refereeringud on teemakoha-
sed ja omavahel seostatud. To6s on ldhtutud (osaliselt) kaasaegse-
test teooriatest ja/voi valdkonna olulistest autoritest ja allikatest.
Keskmisel tasemel iseloomustab 16put66d teatud analiiiisi- ja iil-
distusaste, kuid vo6ib nappida autoripoolsest tervikuks siduvast
stinteesist.

e Empiirilises osas on valitud uurimismeetod, mis aitab hésti t66
eesmarki saavutada, selle valik on pohjendatud, meetod ja prot-
sess on kirjeldatud.

e Tulemused on esitatud iilevaatlikult, nende tolgendamine on ena-
muses asjakohane. Teooria ja empiirilise osa vahel on loodud seos.

e Tulemuste analiiiisi kdigus saavad uurimisprobleem/uurimis-
kiisimused iildjoontes vastuse, hiipoteesi tdestamise voi timber-
lilkkamise kdik on loogilised. Analiiiis jalgib t66 struktuuri ja/voi
eripra ning see on seostatud uurimist66 eesmargiga.

e Kokkuvdte tugineb iildjoontes tulemuste analiiiisil, viljatoodud
jareldused ja ettepanekud on t66 teema ja problemaatikaga seos-
tatavad, kuid keskmisel tasemel olevas to0s ei ole koik too seisu-
kohast pohjendatud. Esitatud on loogilised ettepanekud jareldus-
te rakendamise kohta.

e Vormistus: t66 tildmulje on nouetelevastav, kuid keskmisel tase-
mel olevas t66 voib esineda vdiksemaid vigu. Kasutatud allikatele
on viidatud valdavalt korrektselt, kuid voib esineda ebatépsusi.
T66 on kirjutatud arusaadavalt ja korrektselt ning osaliselt objek-
tiivses ja siisteemses teaduskeeles. Uuringu tulemused on esitle-
tud korrektselt ja arusaadavalt ning kasutatud on tulemusi selgi-
tavaid illustreerivaid vahendeid (tabelid, joonised jmt).

Hindamisel rakendatakse vaid neid kriteeriume, mida antud t66 voimal-
dab hinnata. Néiteks kui to6 formaat ei eelda hiipoteesi (kirjeldava ja kaa-



rdistava uurimuse korral), siis jdetakse hiipoteesi puudumisel vastav vald-
kond hindamata véi kui on tegemist teoreetilise t66ga, siis ei rakendata
empiirilise osaga kaasnevaid kriteeriume jne.

Loputdd kaitsmine toimub 16putdd seminari(de), eelkaitsmise ja kaitsmise
kaigus. Loplik hinne kujuneb l6ppkaitsmise, retsensiooni ja komisjoniliikme-
te hinnangu p6hjal ning seda hinnatakse eristaval skaalal.

2.1.4. Magistritoo

Magistrit66 on rahvusvahelistele teadustoodele esitatavatel nouetel pohi-
nev (teoreetiline, empiiriline voi rakendust loov) uurimist66, mille alu-
seks on magistrandi piistitatud teoreetiline vastuolu, praktiline probleem
voi uurimiskiisimus. Magistrito6 teema peab olema vastavuses 6ppekava
sisuga ning olema suunatud sisejulgeoleku valdkonna arendamisele. Ta-
gamaks teemade vastavust valdkonna asutuste vajadusele, koondab sise-
julgeoleku instituut voimalikud teemad vastavalt magistritoode koosta-
mise ja juhendamise korras maaratletule.

Teoreetilise magistritoo eesmirgiks on analiiiisida ja siinteesida valitud
teemat kasitlevaid teadusallikaid ja uuringuid ning olemasolevat teavet
analiitiisides stinteesida uut teadmist, edasi arendada teooriat voi mude-
lit. Teoreetilises to0s peab viljenduma mitmekesiste teadusallikate ana-
liitis, pohjalik teemakdsitlus ning analiitisioskus. Empiiriline magistritoo
koosneb teoreetilisest osast ning empiirilisest osast. Empiirilise magistri-
t66 puhul tuleb ldhtudes uurimisprobleemist, -eesmargist valida uurimis-
strateegia (valikuuring, juhtumiuuring, pohistatud teooriat loov uurimus,
eksperiment, tegevusuuring jne), valikumeetod (juhuslik valim, tiks juh-
tum, mitu juhtumit jne), andmekogumise meetod (struktureeritud an-
keet, struktureerimata intervjuu jne), andmeanaliilisi meetod (statistiline
meetod, kodeerimine jne). Empiirilise magistrit66 eesmérgiks on teadus-
meetodeid kasutades aktuaalsetele uurimiskiisimustele vastuse leidmine
ja tulemuste ning jarelduste esitamine (kirjeldused, iildistused, seadus-
pérasused). Rakendust loovaks magistritooks nimetakse uurimust, mis
toodab uuendusi ja toetab nende arendamist. Uuring erineb teoreetilisest
ja empiirilisest magistritoost oma eesmérgi, uuringu labiviimise loogika ja
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tulemuste tdlgendamise poolest. Samas sisaldab rakendust loov uurimus
samuti nii teoreetilist kui empiirilist uurimist, mis on arenduste aluseks.
Teoreetilise ja empiirilise t66 erisusi on kasitletud ka alapeatiikis 2.2.1.

Magistrito6 kui teadustod peab pakkuma uut teadmist, mistottu on valti-
matu kasutada t60s olulisel maiaral voorkeelseid allikaid. Magistrant peab
tunnetama oma rolli uurijana, suutma orienteeruda erialakirjanduses, va-
jalikes uurimismeetodites ehk uurimisstrateegiates, andmekogumis- ning
andmeanaliiiisimeetodites, nigema oma osa teadusmaailmas ning esita-
ma ettepanekuid oma uurimistd6 teaduslikuks edasiarendamiseks. Igas
magistritdds peab olema selgesti ndhtav magistrandi isiklik panus antud
probleemi kisitlemisel.

Magistritdo ei ole teiste autorite seisukohtade refereering ega ka isiklikel
hinnangutel pohinev essee. T60s korvutatakse, vastandatakse ja hinnatak-
se erinevate autorite poolt avaldatud uurimistulemusi, teooriaid v6i mu-
deleid ldhtuvalt sisejulgeoleku valdkonna aktuaalsetest vajadusest ning
probleemidest. T66 tulemusena luuakse uusi rakendatavaid teooriaid,
mudeleid, muudatusettepanekud v6i muid lahendusi vastavalt t60s piisti-
tatud eesmargile.

Vormistamine

Magistritd6 vormistatakse vastavalt kdesoleva juhendi nouetele. Magistri-
t60 voib olla koostatud eesti voi inglise keeles. Eestikeelse magistrit6o pu-
hul sisaldub selles voorkeelne kokkuvéte, ingliskeelse magistritd puhul
sisaldub eestikeelne kokkuvote. Kaitsmine voib kaitsmiskomisjoni vasta-
val otsusel toimuda ka inglise keeles.

Magistrit6o koostamise perioodil esitleb magistrant oma t66 kaiku uuri-
misseminarides. Seminarid toimuvad teemapdhiselt koostatud osarithma-
des ning viiakse labi selleks médratud 6ppejoudude poolt. Seminaride ees-
mark on voimaldada magistrandile tagasisidet senise t60 kohta nii 6ppe-
joult kui kaasoppijatelt ning néustada magistranti edasiste tegevuste osas.

Uurimisseminaride raames kaitseb magistrant magistrit6o laiendatud
kava, milles esitleb uurimistulemusi. Laiendatud kava edukas kaitsmine



on eelduseks eelkaitsmisele paasemisel. Laiendatud kava hindamiskritee-
riumid on kirjeldatud aine kalenderplaanis.

Magistritdo laiendatud kavas tuuakse vilja jargmised osad:

1) to0 teema, mis on sisuliselt vastavuses uurimisprobleemi
pohiolemusega;

2) teema aktuaalsuse ja uudsuse pohjendus koos liihiiilevaatega
uurimisvaldkonnas varasemalt tehtud uurimistoodest;

3) selgelt sonastatud uurimisprobleem;

4) t00 eesmairk ja selle saavutamiseks piistitatud uurimisiilesanded;

5) uurimisprobleemist ja eesmdrgist tulenevalt on sonastatud
uurimiskiisimus(ed) ja vajadusel hiipotees

6) kavandatava magistrito6 uurimismeetod ehk uurimisstrateegia
ning andmekogumis- ja andmeanaliiiisimeetodid;

7) kavandatava magistritoo struktuur, peatiikkide ja alapeatiikkide
jaotus;

8) kasutatavate allikate esialgne loetelu.

Magistritoo koosneb jirgmistest osadest: tiitelleht, eesti- ja voorkeelne an-
notatsioon, sisukord, vajadusel t60s kasutatavate moistete ja lithendite selgitus,
sissejuhatus, t66 pohiosa, kokkuvote, voorkeelne kokkuvote, viidatud allikate
loetelu, vajadusel tabelite ja jooniste loetelu ning lisad. Piiratud juurdepaasuga
infot (riigisaladust) sisaldav magistrito6 koosneb avalikust ja salastatud osast.
Avalikud on annotatsioon ja juurdepadsupiiranguteta informatsioon.

Magistrit66 maht lisadeta on 60-80 lehekiilge.

Eelkaitsmiseks esitatud magistritoé peab vastama SKA iliopilastoode
koostamise ja vormistamise juhendi nduetele ning olema nii vormiliselt
kui sisuliselt valmis, kuid ei pea olema koidetud ja 16plikult vormistatud.
To06 sisu peab olema vastavuses selle pealkirjaga, to6 peab olema tervik-
lik ning vastama to6le piistitatud eesmargile, selles toodud teoreetilised
seisukohad ja uurimistulemused peavad olema loogiliselt esitatud ja ana-
laiisitud. Kokkuvottes peab olema selgelt vidlja toodud t66 eesmirgi saa-
vutamine, uurimiskiisimustele vastamine (hiipoteeside kontrollimine) ja,
kui olid piistitatud uurimisiilesanded, siis nende téitmine.
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Magistritdo kaitsmine toimub eelkaitsmise ja kaitsmise kaigus. Loplik
hinne kujuneb 16ppkaitsmise, retsensiooni ja komisjoniliikmete hinnan-
gu pohjal ja seda hinnatakse eristaval skaalal.

Magistritoo koostamisel, juhendamisel, retsenseerimisel ja hindamisel on
soovituslik ldhtuda Sisekaitseakadeemias valjatootatud magistritoo hindamis-
kriteeriumidest, mis on toodud magistritoé programmis. Et magistritoole
esitatavad nouded on oluliselt korgemad kui kursuse- ja 16putdole esitatavad,
on ka hindamiskriteeriumid magistrit66 programmis pohjalikult ja kéikehol-
mavalt kirjeldatud, mistottu neid kdesolevas juhendis eraldi vilja ei tooda.

2.2. Ulidpilastodde koostamise erisused
2.2.1. Teoreetilise ja empiirilise Ulidpilastdo erisused

Teoreetilise t66 puhul tuginetakse olemasolevatele teoreetilistele kisit-
lustele ja/voi uuringutele ning nende pohjal kujundatakse oma ldhene-
mine uurimisprobleemile. Erinevaid kisitlusi analiiiisitakse vordlevalt ja
kriitiliselt ning nende pohjal tootatakse vilja oma teoreetiline ldhenemine
uurimiskiisimusele, mille péhjal tehakse iseseisvad jareldused ning aren-
datakse edasi senist teadmist. Teoreetilise teadusto6 puhul on viga olu-
line piisava hulga teadusallikate labito6tamine, sest selle t66 liigi puhul
on suurim oht langeda allikate refereerimise ning kirjeldamise tasandile.
Seega nduab teoreetilise uurimuse kirjutamine tavapdrasest suuremat eri-
alaste teadusallikate tundmist ning analiiiisioskust, et to6 oleks analiiiiti-
line, pakuks piisavalt autoripoolseid tdlgendusi ja seisukohti ning vastaks
teadustdo nouetele.

Empiirilise uurimuse puhul esitatakse teiste autorite teoreetilisele ka-
sitlusele voi empiiriliste uuringute analiiiisile tuginedes oma teoreetiline
positsioon, piistitatakse sellest ldhtuvalt hiipoteesid v6i uurimiskiisimu-
sed ning nende alusel kogutakse andmed ja tehakse analiiiis. Empiirilise
uuringu andmete saamiseks voib kasutada juba varem kogutud andmeid,
analiitisides neid uuesti voi teise nurga alt. Empiiriliste t66de puhul on
eriti oluline kirjeldada tépselt kasutatud andmekogumis- ja analiitisimee-
todeid ning kaaluda nende sobivust antud uurimuskiisimuste lahendami-



seks. Kasutada voib nii kvalitatiivseid kui ka kvantitatiivseid meetodeid,
lubatud on vastavalt uurimisprobleemile kasutada ka molemaid iihes ja
samas t66s. Empiirilise uuringu suurim oht on ebakorrektne meetodite
kasutamine ja sellest tulenevalt moonutatud tulemuste saamine.

2.2.2. Oigusteadusliku t66 erisused

Sisekaitseakadeemias kirjutatakse mitmed iiliopilast6od digusaktidele jm
juriidilistele allikatele toetudes. Peamine erinevus teiste tiliopilastoodega
on see, et digusteaduslik uurimus keskendub juriidilise probleemi voi kii-
simuse lahendamisele, vottes aluseks digusteaduslikud allikad ja 6igusak-
tid (seadused, médrused, seletuskirjad, Riigikohtu lahendid, 6igusteadus-
like ajakirjade (nt Juridica, Juridica International) artiklid, Euroopa Lii-
du dokumendid ja rahvusvahelised lepingud). Oigusteaduslikus t66s on
aktsepteeritud empiirilise uuringu tegemine, kui see toetab t66 eesmérgi
saavutamist.

Oigusteaduslikud t66d (nagu ka teised teadustédd) peavad olema siis-
teemsed ja eesmirgipdrased ning mitte laialivalguvad. Kriitiline ja ob-
jektiivne suhtumine loetavasse kirjandusse on ka digusteaduses darmiselt
oluline. Oigusteaduslikus t66s on lihtsam formuleerida kiisimus kitsalt ja
analiitisida see pohjalikult 1abi — nii on voimalik keskenduda konkreet-
sele teemale ja vilja pakkuda omapoolsed lahendused neid pohjalikult
argumenteerides.

Suurim oht 6igusteaduslikku t66d kirjutades on piirduda vaid digusaktide
viljatoomise ja kirjeldamisega, mis ei ole kindlasti piisav. Kirjeldamise-
le peab jargnema analiiiis ja teaduslik télgendamine. See eeldab mitme
meetodi kasutamist, nagu analiiiis, siintees, vordlemine, abstraheerimine,
tldistamine, konkretiseerimine, siistematiseerimine. Vordlemine tédhen-
dab sisuliselt sarnasuste ja erinevuste leidmist. See voimaldab avastada
protsessi arengu iildise tendentsi, avada muutused, mis toimuvad nahtuse
arengus. Analiiiisi kdigus lahutatakse uuritav nahtus osadeks ja tuuakse
vilja nende iiksikud tunnused ja omadused, seejérel liigutakse konkreet-
selt abstraktsele, keeruliselt ja iihtselt lihtsa ja liigendatuse poole. Siinteesi-
des aga moodustatakse mottelistest osadest jdlle tihtne tervik. Iga element
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pannakse paika ja médratakse talle tema osa siisteemis, nende elementide
vastastikune seos iihtses tervikus. (Koverjalg 2003:13)

Oigusteadusliku t66 koostamise eripdraks on digusakti télgendamise os-
kus. Oigusakti tdlgendamine téhendab digusakti, lepingu v6i muu digus-
allika tegeliku sisu ehk métte véljaselgitamist. Et tolgendamine ei kujuneks
subjektiivseks ja meelevaldseks, tuleb kasutada tolgendusvotteid (nt gram-
matiline, loogiline, siistemaatiline, ajalooline ja teleoloogiline tolgendami-
ne), mille kohta saab pikemalt lugeda 6igusopikutest. (Aarnio 2006:171)

Oigusteaduslikus t66s on oluline kasutada labivalt korrektset terminoloo-
giat. Kui monda terminit kasutatakse selle tavapérasest tahendusest erine-
valt, tuleb sellele t66 alguses tahelepanu juhtida.

2.2.3. Essee ja referaadi erisused

Ainet66 voib olla oma olemuselt essee voi referaat voi segu molemast.
Oluline on nende eristamine eelkdige kirjutaja isikliku arvamuse valjen-
damise mahu osas — essees avaneb kirjutaja isiklik arusaam ja suhtumine
kasitletavasse teemasse, kuid referaadis sisaldub autori panus pigem eri-
nevate allikate vordlemisel, analiiiisimisel ja jarelduste tegemisel.

Essee on teoreetilise voi praktilise probleemi kasitlemiseks esitatud kiisimus-
te loogiline, argumenteeritud, selgepiiriline ja uudne seisukohavétt konk-
reetses kiisimuses. Essees esitatakse tavaliselt mingi vdide voi véited (soovi-
tavalt mitte iile kolme) ning toestatakse neid loogiliselt, tuues dra nii poolt-
kui ka vastuargumendid. Essee voib olla ka vastus sissejuhatuses piistitatud
kiisimustele, mis esitatakse argumentidena ja mis toetuvad teadustekstides
esitatud kasitlustele voi uurimistulemustele. Kesksel kohal on arutlus esitatud
pohiviidete iile ja arutluse loogika ning selgus. (Aarma ja Kalle 2005:45)

Essees on olulisim autori visioon késitletavatest probleemidest, ndhtustest
ja asjadest, mistottu tuleks valtida teiste autorite arvamuste laiaulatuslikku
tiks-tihest refereerimist, teisi allikaid kasutatakse vaid oma arvamuse il-
lustreerimiseks ja pohjendamiseks. Kindlasti tuleb aga koik refereeritavad
allikad dra markida ja kasutatud allikate loetelus kajastada.



Essee iilesehitust iseloomustab alljargnev struktuur:

1. Sissejuhatuses tuuakse viélja peamised uurimiskiisimused voi vai-
ted (soovitavalt mitte rohkem kui kolm).

2. Essee pohiosas arutletakse nende viidete/kiisimuste iile, minnes
konkreetselt nahtuselt iile iildistele probleemidele voi tildkasitlu-
selt tiksikkiisimusteni. Kéige olulisem on siinjuures arutluse loo-
gika ja siisteemsus.

3. Essee kokkuvottes tuuakse vilja pohiviidetele ja uurimiskiisi-
mustele selged vastused ja kokkuvétted.

Essee puhul hinnatakse vdidete originaalsust, argumenteerimisoskust, so-
bivat keelekasutust ja korrektset viitamist. Essee kohustuslikeks osadeks
on tiitelleht, sissejuhatus, t66 pohiosa ehk teemaarendus, kokkuvoéte ja va-
jaduse korral kasutatud allikate loetelu. Essee erinevaid osi sissejuhatusest
kuni kokkuvoétteni reeglina ei pealkirjastata ega eristata peatiikkidena.
Pikemate t66de puhul (3-5 1k ja enam) voib vajadusel kasutada erineva-
te (ala)teemade eristamiseks (ala)pealkirju. Viidatud allikate loetelu lisa-
takse toole, kui t66 koostaja on refereerinud voi tsiteerinud teisi allikaid.
Lahtuvalt essee eesmarkidest, tilesehitusest ja 6ppejou nduetest voib toos
olla ka teisi osasid.

Referaat on iilevaade teatud teemast voi probleemi kasitlevatest teostest
ja uurimistulemustest. Refereerija on neutraalses stiilis objektiivne vahen-
daja: refereerija ei esita isiklikke hinnangulisi seisukohti, vaid kasitleb ma-
terjali neutraalselt. Referaadi eesmérgiks on siivendada tiliopilaste oskust
tootada erialase kirjandusega ning arendada kirjalikku véljendusoskust.
(Aarma ja Kalle 2005:46) Refereerimisel avaldub t66 kirjutaja isiklik pa-
nus loetud materjalide stistematiseerimises, analiiisimises ja stinteesimi-
ses, mitte isikliku hinnangulise seisukoha viljakujundamises (vrdl essee).

Referaadi koostamisel tuleb silmas pidada, et see ei ole algupérase teksti
tiks-ihene mahakirjutamine, vaid tekstist oluliste ideede iilesotsimine ja
nende edasiandmine oma sonadega, teksti olulist sisu moonutamata. Kui
refereeritakse voorkeelset teksti, tuleb jalgida, et ei esineks otsetdlget ning
kohmakaid tolkelauseid. Oluline on korrektne viitamine algmaterjalile.
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Nouandeid referaadi kirjutamiseks (Kasik 2007:112-114):

1. Algupirane tekst tuleb enne kirjutama asumist mitu korda labi
lugeda, teksti ei saa refereerida, kui selle moéttest ei ole aru saadud.

2. Enne t66 kirjutamist on kasulik ldbi moelda referaadi struktuur
(mis ei pea olema sarnane lahtematerjali struktuuriga), siis on re-
fereeritavast tekstist kergem vajalikku métet leida.

3. Teksti lugedes on kasulik sonastada endale refereeritava teksti
tilesanne (mis eesmargil see on kirjutatud). Ebaselgeks jaanud
ideed voib eraldi vilja tuua voi korvale jétta, sest teistele ei saa
selgitada seda, millest ise tapselt aru ei saa.

4. Referaadi lugeja ei pruugi olla teemaga kursis ega ldhtematerjale
lugenud, seetottu peab referaadi koostama selliselt, et see oleks
igatihele arusaadav.

Referaadi puhul hinnatakse, kui tipselt on iilidpilane aru saanud loetu
mottest ja kuidas ta on seda referaadis vilja toonud. Referaadi hindamisel
lahtutakse ka algmaterjali mahust ja teaduslikkusest ning korrektsest
viitamisest. Referaadi kohustuslikeks osadeks on tiitelleht, sisukord,
sissejuhatus, t66 pohiosa, kokkuvote, viidatud allikate loetelu. Lahtuvalt
t00 eesmarkidest ja tilesehitusest voib t60s olla ka teisi osasid.

2.2.4. Tsiteerimise ja refereerimise erisused

Kursuse-, 1opu- voi magistritoo teoreetiline osa voib koosneda nii teistest
allikatest périt materjalidest kui ka autori enda kirjutatud tekstist. Teistes
allikates esitatud andmeid ja seisukohti kasutatakse kirjalikes toodes
tsiteerides voi refereerides.

Oluline on, et nii tiks kui teine variant oleks selgesti eristatav ja vastavalt
tahistatud. Kui ilidpilane véljendab isiklikku arvamust, peab see tekstist
selgelt vilja tulema (nt ,Kdesoleva t60 autori seisukoht on...*, ,Eeltoodust
lahtudes jireldan, et ...“). Kui aga tliopilane refereerib teiste motteid,
peavad need eristuma kas autori nimele viidates (,Laherand (2008)
pohjal...) voi lause/ldigu 16pus oleva viite abil. Igasugune viitamata
tekst loetakse automaatselt t60 esitaja (selle inimese, kelle nimi on t66l)



originaaltekstiks. Juhul, kui see tegelikult nii ei ole ja kajastatud on juba
kuskil ilmunud materjali, on tegemist plagieerimisega.

Tsiteerimine on teise autori t66 voi allika viljavotte kasutamine oma
to0s. Tsiteerimist kasutatakse, kui on vaja mingit seisukohta tdpselt
edastada, kui autor soovib oma motteid ja vaateid kinnitada teise autori
tabava viljendusega ning kui ta tahab tsiteeritavat vdidet imber liikata voi
kritiseerida.

Tsiteerimisel on kasulik jargida jargmisi pohimotteid:

e Soovitav on hoiduda iilisagedasest ja pohjendamata tsiteerimisest
— allika tiks-iihest mahakirjutamist 16ikude kaupa tuleb valtida.

e Tsitaat peab olema tdpne ja originaalile vastav. Originaalis vil-
jendatud métet ei tohi tsiteerides moonutada, mis voib juhtuda,
kui tsitaati valides ei arvestata loogilist seost eelneva voi jargneva
tekstiga. Kui tegemist on voorkeelse allika tsiteerimisega, siis tu-
leb see voimalikult tépselt tolkida, kuid siiski jélgida, et see oleks
eesti keeles arusaadav.

e Tsitaat voib olla omaette 16ik, lause voi ka osa lausest.

e Igal juhul tuleb tsitaat sujuvalt ithendada kasikirja tekstiga. Sel-
leks voib tsitaadist dra jdtta sonu.

e Kui tsitaati ei kasutata tdielikult, pannakse drajdetud sonade ase-
mele viljajatupunktid (kolme tithiku ja punkti kombinatsioon
ehk /.../). Tsitaat pannakse jutumarkidesse ja sellele jargneb viide.

Tsitaadi ndide:
»Pane tsitaat alati jutumarkidesse. Kui tsitaadi sees on tsitaat, erista see
tilakomadega. Pikavoitu taandreaga eristatud tsitaati ei panda siiski ju-
tumarkidesse, sest taandreaga miarkimine osutab juba ise selle erilist
asendit /.../” (Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara 2005:110)

Refereerimine on teise autori voi allika sisu ehk olulise mottekaigu, idee
kokkuvottev ja kommenteeriv esitamine oma t60s. Refereeringut kasuta-
takse, kui tsitaat oleks liiga ulatuslik ega suudaks métet tervikuna edasi
anda. Refereerimisel jargitakse allolevaid pohimaotteid:
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1) refereerides voib sonastust muuta selliselt, et mote, idee, fakt jne
jadks moonutamata;
2) refereerimisel voib jitta vélja t606 seisukohast ebaolulise info, kui
see ei moonuta refereeritavat motet;
3) refereerimisel ei kasutata jutumirke, kuid refereering peab olema
eristatav autori seisukohtadest;
4) refereeringu ja autori seisukohtade eristamiseks,
e osutada to6 koostanud autori (nt ,,Kdesoleva t60 autori arva-
tes...“jne) voi
o kasutatud allika autori (nt ,Toodingu (2007) arvates ...“ jne)
seisukohtadele.
5) refereeringule jargneb alati viide.

Ndide refereerimisest:
Uurimistd6 on detailselt viidatud pikas essee vormis kirjutatud uuri-
mistulemusi esitlev kirjatoo tilidpilaste padevuste demonstreerimiseks,
mis nouab tlidpilastelt suuri pingutusi ning esitab hindajatele suuri val-
jakutseid (Pilli 2008:54).

2.3. Teadusallikate infootsing

Kursuse-, 16pu- ja magistrito6 kui teadustoo peab pohinema teadus-
likel allikatel. Teadusallikate tunnuseks on usaldusvédrsus ja seal esi-
tatud andmete kontrollitavus, sh viidetega varustatud tekst. Oluliseks
usaldusvéddruse nditajaks on autori, vdljaannete ja kirjastuste mainekus,
mille itheks iseloomustajaks on autori vo6i allika viitamisstatistika. Allika
usaldusvédrsusele osutab selle avaldaja voi avaldamise koht (tunnustatud
kirjastajad, ajakirjad, andmebaasid), autori ning aastaarvu olemasolu voi
ilmumine erialase organisatsiooni kodulehekiiljel.

Teadusallikate infootsinguks on hulk viise. Kiilastada voib nii Sisekaitse-
akadeemia kui ka teiste korgkoolide raamatukogusid ning tutvuda seal
olevate materjalidega, kasutades selleks vastavaid elektroonilisi katalooge
(Sisekaitseakadeemias RIKSWEB). Alati voib infootsingul tekkivate prob-
leemide puhul p66rduda raamatukogu to6tajate poole, kes abistavad and-
mebaaside leidmisel ja kasutamisel.



Infootsinguks on sobilik kasutada erinevaid teadusartiklite andmebaase,
millest saab midrksonade, autorite, pealkirjade jne jirgi otsida enda tee-
male sobivaid allikaid. Kindla allika otsingul, kus on teada nii autor(id)
kui ka pealkiri, saab kasutada ka interneti otsinguportaale, nagu Google
jms. Levinumaid andmebaase on naiteks EBSCO, Oxford Journals, SAGE,
Wiley, Blackwell, Elsevier, Science Direct, Westlaw, Jstor, HeinOnline jne.
Erinevates raamatukogudes on olemas erinevad véimalused ja ligipadasud
andmebaasidele. Reeglina on suurematel raamatukogudel ka suuremad
voimalused ning need voimalused muutuvad ajas. Selle kohta, millised
voimalused on antud ajahetkel SKA raamatukogus, saab infot raamatu-
kogu kodulehelt. Internetiandmebaaside jm allikate kasutamisel tuleb iga
kord analiiiisida selle usaldusvaarsust ja tagada, et internetiallikas oleks
t60 lugejale leitav.
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3. KURSUSE-, LOPU- JA MAGISTRITOO KOOSTAMINE

3.1. Kursuse-, I6pu- ja magistritod koostamise etapid

Uligpilastod koostamise voib tinglikult jagada etappideks, et t66 valmiks
sihipérase ja siisteemse tegevuse tulemusena. Kursuse-, 16pu- ja magistri-
t00 koostamisel voib eristada erinevaid etappe, mille kdigus keskendutak-
se mitmetele tegevustele:
1) teema ja juhendaja leidmine;
2) kursuse-, l6pu- voi magistrito6 kava koostamine;
3) osalemine l6pu- voi magistritdo seminari(de)s;
4) lopu- voi magistrit6o laiendatud kava koostamine ja kaitsmine;
5) uuringu ettevalmistamine, ldbiviimine ja tulemuste to6tlemine
(teoreetilise to6 puhul andmete kogumine);
6) t00 kirjutamine;
7) lopu- voi magistritoo eelkaitsmine (kursusetoé puhul eelkaits-
mist ei toimu);
8) 16pu- voi magistritdo kaitsmine ja hindamine.

Kursuse-, lopu- voi magistritoo koostamise tihtajad méaratakse igal aas-
tal eraldi ja need kinnitatakse vastava kaskkirjaga. Alates juhendaja ja
teema kinnitamisest (oktoobris-novembris) tuleb t66 méaratud tahtaega-
deks enne iga vaheetapi loppu esitada juhendajale, kes peab andma sellele
pohjendatud hinnangu t66 jargmisse etappi lubamiseks voi mitteluba-
miseks. Vaheetappide tihtaegade madramise eesmirgiks on tudengitele
noustamisvoimaluse pakkumine ja nende edasimineku jélgimine.

Teema ja juhendaja leidmine

Esimeses etapis on oluline leida teemavaldkond, juhendaja ning koostada
t06 valmimise ajakava.

Kuidas leida sobiv teema? Soovitav on teema leidmiseks piisavalt aega
varuda ja sellele juba varakult métlema hakata. Teema puhul on oluline,
et see oleks siidameldhedane, sest keeruline on pithenduda teemale, mis
sisulises mottes huvi ei paku. Kergem on tihe teema kasuks otsustada siis,
kui eelnevalt on kirjutatud aine- voi kursuset66 voi monel muul viisil



leitud sobiv valdkond ja ennast sellega kurssi viidud. Paeluva valdkonna
leidmiseks voiks 1abi moelda koik loengukursused ja meenutada teemasid,
mis tundusid olevat huvitavamad kui teised. Ideede saamiseks voib tut-
vuda varasemate uuringute ja toddega, uurida erialakirjandust ning néu
pidada oppejoududega. Lisaks isiklikule motivatsioonile peab arvestama
ka 6pitud erialaga ning laiema, akadeemia kontekstiga. Nii juhendaja kui
ka teema tuleb kooskolastada kolledziga, magistridppe tilidpilased peavad
teema ja juhendaja kooskolastama sisejulgeoleku instituudiga. Teema va-
likut toetavad kiisimused sisalduvad tabelis 2.

Sisekaitseakadeemias on kasutusel kolm teemavaliku strateegiat:

1. Teema tdies ulatuses etteandmine, nt 6ppejoud pakub vilja konk-
reetse uurimisvaldkonna ja/voi eesmargid. Selle ladhenemise mii-
nuseks voib olla see, et tudengil ei teki omapoolset seotust teemaga.

2. Lajema teemavaldkonna viljapakkumine tudengile eeldusel, et
konkreetse uurimisprobleemi sonastab iiliopilane iseseisvalt. Si-
sekaitseakadeemia kodulehel on info véimalike juhendajate ja
teemavaldkondade kohta.

3. Vaba teemavalik eriala piires. Plussiks on see, et tudeng saab va-
lida tdpselt selle teema, mis teda huvitab, kuid oht seisneb selles,
et teema voib olla viga uudne (akadeemias ei ole vastava teema
juhendajat) voi erialast vélja jaav (nt kui politsei eriala tudeng
soovib kirjutada politoloogiast).

Tabel 2. Sobiva teema leidmine

Isiklik motivatsioon: kas teema pakub siigavat huvi? Kas soovitakse
ennast selle valdkonnaga stivitsi kurssi viia ja pilihenduda sellele
jargmised 8-9 kuud?

Karjddr: kas teema Opetab uusi teadmisi ja oskusi, mida saaks ka
edaspidi kasutada? Kas selle teema uurimine aitab karjaarile kaasa? Kas
teema aitab esile tuua seniseid (t66-) kogemusi?

Sobivus erialaga: kas teema on erialale sobiv? Sisekaitseakadeemias on
pigem soositud heatasemelised erialased uuringud kui laiahaardelised
avalikku haldust puudutavad t66d. Alati voib valida ka interdistsipli-
naarse teema (nt politsei ja korrektsioon), millel on laiem sisejulgeole-

kuline dimensioon.
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Teadmiste olemasolu: kas teemavaldkonna kohta on piisavalt tead-
misi? Kui teema on huvitav, kuid dppeprogrammis ei ole tihtki seda
valdkonda siivitsi kdsitlevat ainet olnud, siis tuleb arvestada vaga suure
lugemiskoormusega. Kui teema algtded on juba 6pingute kdigus oman-
datud, on lihtsam ennast kurssi viia.

Teema aktuaalsus: kas teema on aktuaalne? Pole motet valida kiim-
neid kordi labikirjutatud teemat, kui endal uus ja varske ldhenemisnurk
puudub.

Teemale sobiv juhendaja: kas teema jaoks leidub sobiv juhendaja?
Viga iseseisev ja voimekas tudeng voib valida ka uudse teema, kuid sel
juhul peaks ta arvestama, et erialakirjanduse otsimisel ja leidmisel peab
ta rohkem vaeva nigema.

Teadusallikate ja info olemasolu: kas teema kohta on voimalik saada
piisavalt informatsiooni? Kui koik valitud teemat kasitlevad teadusalli-
kad on voorkeelsed voi on teema nii uus, et ka teadusallikaid on daarmi-
selt vdhe, siis peaks see vilja tulema just esimeses etapis, mitte nt eel-
kaitsmise ajal (st eelkaitsmisel ei saa 6elda, et erialakirjandust oli vihe
ja see selgus alles parast teema kinnitamist).

Kuidas leida endale juhendaja? Sisekaitseakadeemias on kursuse- ja
16putédde puhul soositud akadeemia 6ppejou valimine juhendajaks, sest
nii on tagatud akadeemia nduetele vastavus ja kvaliteet. Nagu eelnevalt
mainitud, on akadeemia kodulehel info voéimalike juhendajate kohta, kes
on valmis teemavaldkondi juhendama.

Kolledzi nousolekul voib valida juhendaja ka viljastpoolt akadeemiat,
kuid siis on kasulik jalgida, et juhendajal oleks teadust66 kirjutamise ja
soovitavalt ka juhendamise kogemus. Parim variant juhul, kui akadeemias
sobivat Oppejoudu ei leidu, on otsida viljastpoolt kaasjuhendaja.
Kaasjuhendaja on sel juhul erialaekspert, kes noustab sisulistes
kiisimustes. Akadeemiasisene juhendaja jélgib teoreetilise osa kujunemist,
t00 eesmdrkide ja struktuuri selgust ja vormistamise/viitamise vastavust
nouetele, kaasjuhendaja annab praktilist néu uuringu labiviimisel ja
tulemuste tolgendamisel. Kaasjuhendaja ja pohijuhendaja rollid peaksid
aga osapooled ise kokku leppima, sest koik soltub konkreetsetest
inimestest ja valitud teemast.



Magistritoode juhendaja ning kaasjuhendaja saab olla varasema
juhendamise kogemusega vihemalt magistrikraadi voi sellega
vordsustatud haridustaset omav isik. Juhendajad kinnitab sisejulgeoleku
instituudi juhataja. Magistritoode juhendaja leitakse ldhtuvalt t66 teemast
Sisekaitseakadeemiast, sisejulgeoleku valdkonna ametitest voi teistest
korgkoolidest. Sisejulgeoleku instituut pakub magistrandile igakiilgset
abi juhendaja leidmisel, muu hulgas kajastab akadeemia kodulehel
oppejoudude voi Oppetdodsse kaasatud isikute uurimisvaldkonnad ja
-teemad.

Esimese etapi tegevused on t66 valmimise seisukohast véaga olulised, sest
kui valitud teema ei ole sobiv voi jadb teemavalikul esialgsete pohitodede
selgekstegemine ebapiisavaks, tekivad raskused aja planeerimisega
voi erimeelsused juhendajaga. Nii vo6ib t66 valmimine kujuneda
ebameeldivaks ja pingeliseks perioodiks.

Kokkuvoétvalt on esimese etapi 1opuks:
e vilja valitud teemavaldkond;
e ldbi loetud terve hulk erialakirjandust ja endale selgeks tehtud
teemavaldkonnaga seotud pohimdisted ja -kontseptsioonid;
¢ juhendajaga head suhted loodud ning kokku lepitud kohtumiste
ajakavas;
e paika pandud t66 etappide valmimise ajakava.

3.1.1. Kursuse-, 16pu voi magistritéo kava

Too koostamise teises etapis hakatakse konkretiseerima t60
problemaatikat, eesmérke ning uurimismeetodeid. Septembris-novembris
tuleb tldjuhul kirjalikult esitada kursuse-, 1opu- voi magistritoo kava.
See on 2-4-lehekiiljeline korrektselt vormistatud ja viidatud selgitus selle
kohta, mida tudeng on planeerinud oma t66 kaigus teha. Kava koostades
peab silmas pidama, et see oleks selge, arusaadav ja korrektne. Kava
soovituslikud osised on (vt ka joonis 1):

e  t00 pealkiri (korrektselt vormistatud tiitellehel);

e  t00 aktuaalsuse voi probleemi pohjendus;

e 30 eesmirk;

33



34

t00 esialgsed uurimiskiisimused/ hiipoteesid/ uurimisiilesanded;
to0s kasutatavad uurimismeetodid;
t60 esialgne struktuur (t66 pohiosad);
kasutatava kirjanduse iilevaade.
To6 aktuaalsuse selgituse juures tuleb voimalikult selgelt ja konkreetselt
kirjeldada, miks teema uurimine 16put66/magistritod raames on héida-
vajalik — tegemist on sisuliselt lugeja veenmisega, et t66 on oluline ja
lisab panuse paljudele ldbi viidud uuringutele, teoreetilistele {ilevaadetele
jne. Too aktuaalsus voib pohineda mingil ilmnenud probleemil, mida on
eelnevad uuringud vilja toonud ning mida saab lahendada 16pu- v6i ma-
gistritoo kaigus. Too aktuaalsuse juures tuuakse vilja:

e panus — mida t66 annab teatud valdkonnas/organisatsioonis;

e kasutegur — kes saab kasu ja kuidas;

e rakenduslikkus — kes saab t66 tulemusi kasutada ja kuidas;

e probleemi rohutamine — mis méju on sellel, kui seda ei uurita
ega otsita lahendusi.

Lopu- voi magistritdd eesmirgi piistitamisel selgitab tudeng, mida ta
soovib oma t66 tulemusena saavutada: see peab olema realistlik, tdide-
tav ja moddetav tulem, mida tdpsustatakse (uurimiskiisimustega ja/voi
hiipoteesidega) voi jaotatakse osadeks (uurimisiilesannetega). Seega on
16pu- voi magistritod eesmérgid soovitav jélgida jargmist loogikat: prob-
leemipiistitusest kasvab vilja t60 eesmirk, mida seejdrel tdpsustatakse
uurimiskiisimus(t)ega, millele tugineb hiipotees (kui t66 seda noéuab).
Kogu t06 protsessi raamistamiseks ja/voi struktureerimiseks voib siia
juurde kasutada ka uurimisiilesandeid, mis kirjeldavad dra need konk-
reetsed tegevused, mida plaanitakse antud eesmirgi tditmiseks ning piis-
titunud kiisimustele vastamiseks 1abi viia. Kindlasti tuleb iga konkreetse
uurimist66 puhul ldhtuda t66 eesmargipiistitust parimal moel toetavast
loogikast ja arendusest.



Probleemipustitus

Eesmark
Uurimiskisimus
Hupotees

Uurimisulesanded

Joonis 1. Lopu- ja magistritoo loogika

Loputod ildise loogika (problemaatikast kuni hiipoteesideni) paikapa-
nemine néuab aega ja siivenemist ning kindlasti peaks siin néu pidama
juhendajaga.

Lopu- voi magistritod kavas tuleb esitada ka t6 esialgne struktuur. Ul-
diselt koosneb t66 sissejuhatusest, kahest kuni neljast pohipeatiikist ja
kokkuvottest. Loomulikult soltub t66 pohistruktuur konkreetsest to0st ja
selle eripérast.

Lopu- voi magistritoo kava peaks sisaldama ka esialgseid motteid kasu-
tatavate meetodite kohta, s.t milliste meetodite abil on kavas saada vas-
tused uurimiskiisimustele ja/voi hiipoteesidele. Levinud kvalitatiivseteks
andmekogumismeetoditeks on intervjuu, juhtumi analiiiis, dokumentide
analiiiis ning vaatlus; teoreetiliste toode puhul vordlev-analiiiitiline mee-
tod, ajalooline meetod, erinevad tolgendusmeetodid jne. (Lavrakas 2008a;
Lavrakas 2008b) Kui tegemist on teoreetilise iilevaatega, siis tuleb anda
iilevaade, kuidas teooriaid analiiiisitakse (kas leitakse sarnasused/erine-
vused vms).
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Lopu- voi magistrit6o kavas eeldatakse, et tudeng toob vilja esialgse eri-
alakirjanduse loetelu, millega ta on juba tutvunud véi tutvumas. Loetelu
ei ole 16plik, vaid annab iilevaate, milliseid teoreetilisi kontseptsioone, au-
toreid ja allikaid on kavas uurida.

Teemad kinnitatakse kolledzis (1oput66d) voi sisejulgeoleku instituu-
dis (magistritood). Kursuse-, 1opu- voi magistritoo kava ja juhendaja
nousolek esitatakse noutavaks tdhtajaks kolledZisse/sisejulgeoleku insti-
tuuti, kus otsustatakse teema aktuaalsus ja kinnitamine. Moned teemad
voidakse tagasi lilkata ning peamised pohjused selleks on alljargnevad:

e teema ei vasta nduetele (ei ole erialakeskne, ei ole aktuaalne vms);

e 16putdo eesmirgid on ebamaidraselt sonastatud ning ei anna tile-
vaadet, mida konkreetselt on tudengil kavas uurida ja kuidas ta
seda teeb;

e crialakirjanduse loetelu on ebapiisav — selles ei sisaldu tihtki tea-
dusallikat voi on kasutatud ebakorrektseid allikaid (konspektid,
refereeringud iiliopilastoodest vms).

Kokkuvottes valmib teises etapis t60 esialgne kava, milles on formulee-
ritud eesmirgid, kavandatud esialgsed hiipoteesid ja uurimiskiisimused,
kujundatud esialgne struktuur ja kirjanduse loetelu. Loomulikult v6ib
hiljem t66 kaigus koiki aspekte muuta, kuid esialgu on oluline peamised
tegevussuunad paika panna. Kui selles etapis jadvad eesmargid maaratle-
mata, voib kogu edasine t66 viga raskeks muutuda.

3.1.2. Uuringu ettevalmistamine, Iabiviimine ja tulemuste t66tlemine

Kursuse-, 16pu- v6i magistritoo koostamise kolmandas etapis kesken-
dutakse:

1) teoreetilise osa kokkukirjutamisele;

2) uuringu ettevalmistusele ja labiviimisele ning tulemuste tootle-
misele (teoreetilises t60s kirjalike allikate analiitisile);

3) lopu- ja magistritoo korral seminaritod kirjutamisele ja suuli-
sele kaitsmisele.



Enne uuringu labiviimist on vajalik ennast kurssi viia teoreetiliste ldh-
tekohtade ja eelnevate uuringutega. Kindlat reeglit selle kohta, kui pal-
ju allikaid 16pu- voi magistritoos kasutama peab, ei ole, sest koik oleneb
t60 eesmdrgist ja eripdrast. Siiski on aga tiliopilasele endale kasulik seada
mingid eesmargid (nt16put66 puhul minimaalselt 15 ja magistrit66 puhul
minimaalselt 30 teadusallikat), kuigi koik soltub siiski konkreetsest toost
ja selle kontekstist.

Uuringu ettevalmistamine ja ldbiviimine so6ltub valitud metoodikast.
Enne uuringu labiviimist on vaja tutvuda metodoloogiat tutvustavate opi-
kute ja raamatutega, sest liks oskus, mille teadust6o koostamise kdigus
peab omandama, on metodoloogia korrektne valdamine.

Uurimismeetodid voib jagada koige tldisemalt kaheks: 1) andmeko-
gumismeetodid; 2) andmeanaliilisi meetodid. Lisada voib veel andmete
interpreteerimise ja andmete esitlemise meetodid. Sageli jagatakse uuri-
mismeetodid kvalitatiivseteks ja kvantitatiivseteks meetoditeks. Kvantita-
tiivsete meetoditega saadud teavet on voimalik véljendada arvude kujul,
kvalitatiivsete meetoditega saadud teavet arvuliselt viljendada ei saa voi
ei ole see otstarbekas. Kvalitatiivse uurimisstrateegia eesmargiks on ko-
guda mittenumbrilist informatsiooni inimkditumise pohjustest, sonalisi
hinnanguid ja arvamusi jne. Andmekogumis- ja andmeanaliiiisimeetodid
voivad olla nii kvalitatiivsed kui kvantitatiivsed, tthes t60s voib kasuta-
da ka kombineeritud variante. Kvalitatiivsete andmekogumismeetoditega
kogutud andmeid v6ib analiiiisida nii kvalitatiivselt kui ka kvantitatiivselt
ja vastupidi. (Hirsjérvi jt 2005; Silverman 2006; Tooding 2007; Laherand
2008; Lavrakas 2008a; Lavrakas 2008b; Flick 2009)

Levinud kvalitatiivsed andmekogumismeetodid on (Silverman 2006:18-36;
Kvale & Brinkmann 2009):

1. Vaatlus — informatsiooni kogutakse visuaalse vaatlemise kaigus.
Vaatluse korral jélgitakse uurimisobjekte kas n-6 viljastpoolt ilma
nende tegevusse sekkumata voi osaletakse uurimisobjektidega samas
tegevuses (nn osalusvaatlus).

2. Tekstide ja muude dokumentide kogumine — informatsiooni saa-
dakse kirjalikke tekste kokku kogudes ja hiljem analiiiisides. Uuri-
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muse tegemiseks voib kasutada paberkandjal voi elektroonilisi doku-
mente, kirju, protokolle jne.

3. Intervjuu — informatsiooni kogutakse suulise vestluse kdigus. In-
tervjuul on erinevaid vorme, nditeks siivaintervjuu, ekspertinterv-
juu, rithmaintervjuu (intervjueeritakse mitut inimest koos) voi selle
alaliik fookusgrupi intervjuu (intervjueeritakse antud kiisimuse asja-
tundjaid voi huvitatud isikuid).

4. Audio- ja videomaterjalide analiiiis — informatsiooni kogutakse
erinevatel infokandjatel olevatelt silikutelt. Sellise materjali kogumi-
sel ja analiitisil on tihiseid jooni vaatlusega, kuid materjali olemus on
erinev.

Levinud kvantitatiivsed andmekogumismeetodid on (Silverman 2006:18-36;
Gillham 2007):

1. Kiisitlus (inglise keeles survey) — informatsiooni kogutakse eelne-
valt ettevalmistatud ankeedi alusel.

2. Eksperiment — uuringuks vajalikku infot kogutakse eelnevalt ette-
valmistatud stsenaariumi alusel. Eesmargiks on koguda teavet inim-
kaitumise kohta erinevates situatsioonides ja gruppides (iihele gru-
pile antakse ette stiimul, kontrollgrupile mitte, seejirel vorreldakse
tulemusi).

3. Ametlik statistika — uuringuks vajalikku infot saadakse andmebaa-
sidest (nt statistikaameti voi mone organisatsiooni andmebaas).

Ka intervjuu, vaatlus voi dokumentide kogumine véivad olla kvantitatiivsed
andmekogumismeetodid kui info kogumiseks kasutatakse kindla struktuu-
riga plaani. Naiteks kui vaadeldakse mingi ndhtuse esinemissagedust kindla
plaani jargi voi kui dokumentidest kogutakse infot selle kohta, mitu korda
teatud sona tekstis esines vms.

Kindlasti on soovitav uuringu ettevalmistuse etapis tihedat koost6od teha
juhendajaga, sest moodalaskmised uuringu labiviimisel voivad olla viga
tosised. Naiteks kui ankeet on ebakorrektselt koostatud ja juba vastajatele
vilja jagatud, on juhendajal viga raske t66 edukaks kaitsmiseks soovitusi
anda.



Kui meetodit kasutades on kokku kogutud terve hulk toorandmeid (lacku-
nud ankeedid, salvestatud ja tileskirjutatud intervjuu tekst, vaatlustulemused
jpm), siis tuleb hakata andmeid té6tlema vastavalt valitud metoodikale ja
strateegiale. Andmeanaliiiisi meetodid voib véga iildistavalt jagada statisti-
listeks meetoditeks ning tekstianaliitisi meetoditeks. Statistiliste meetoditega
saab analiiiisida saadud arvulisi nditajaid, tekstina voib kasitleda intervjuude
tleskirjutisi, kirjalikke dokumente, vaatluse raportit, videomaterjali jne.

Teksti voib analiiiisida kas kvantitatiivselt voi kvalitatiivselt. Kvalitatiivset
tekstianaltitisi nimetatakse ka diskursuseanaliiiisiks, kvantitatiivset tekstiana-
liiiisi nimetatakse sageli kontentanaliiiisiks. Kvalitatiivse tekstianaliiiisi pu-
hul ei méddeta teksti omadusi arvuliselt. Ka ei pea analiiiisi alguses olema
selge skeem analiitisikategooriatega, piisab, kui on olemas iildine arusaam
sellest, mida otsitakse, see arusaam tdieneb uurimuse kaigus. Levinuim viis
teksti analiitisida on otsida kategooriaid, mis tekstis esinevad. Naiteks kui uu-
ritakse vangide hoiakuid vangivalvurite suhtes, otsitakse tekstist negatiivseid
ja positiivseid lauseid vangivalvurite kohta. Teksti kvalitatiivse analiitisi puhul
on koige olulisem mitte lihtsalt iimber jutustada, mis tekstis sisaldus (mida
nditeks intervjueeritav radkis), vaid korrastada ja kategoriseerida teave, mis
teksti labitootamisel saadi. Kvantitatiivse tekstianaliiiisi puhul moodetakse
teksti omadusi arvuliselt. Naiteks vaadeldakse, mida ja kui palju tekstis esineb
(nditeks esines komissari intervjuus sona ,,organisatsioon® 25 korda, sellest
jareldatakse, et organisatsioon on intervjueeritavale oluline). Teksti voib ka
kodeerida kindlatesse kategooriatesse. Naiteks on voimalik kellegi suhtumist
teatud nihtusesse moota pallides ning analiiiisida neid hiljem nagu kiisitluse
vastuseid. (Silverman 2006; Laherand 2008; Flick 2009)

Statistilised andmeanaliiiisimeetodid: kui wuurimuse labiviimiseks
kogutakse arvandmeid ning analiiiisitakse neid statistiliste meetoditega,
esitakse uurimuse alguses hiipotees, mis uurimuse pohjal kas toestatakse
voi lilkatakse timber (hiipotees on empiiriliselt toestatav seni kontrollimata
vdide). Statistiliste meetodite puhul on oluline vahet teha kirjeldaval
statistikal ja iildistaval statistikal. Kirjeldava statistika puhul saame jareldusi
teha vaid nende uurimisobjektide kohta, keda me oma uurimuses uurisime
(kisitlesime), tildistava statistika puhul saame tulemusi tldistada suurema
grupi kohta, kui me tegelikult uurisime. Kui piirdutakse kirjeldava statistikaga
(nagu loputoddes tavaliselt), peab t66 kirjutamisel, tulemuste esitlemisel ja
jarelduste tegemisel olema sonakasutusega darmiselt ettevaatlik. Naiteks kui
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kisitletakse 25 Siseakadeemia vilistlast selle kohta, kas nad on oma saadud
haridusega rahul ning leitakse, et vilistlaste rahulolu keskmine oli 4,5 palli, ei
saa sellest jareldada, et Sisekaitseakadeemia koik vilistlased on oma haridusega
rahul. Rohutama peaks, et vaid kiisitluses osalenud vilistlased olid rahul.

Uldistavat statistikat kasutatakse siis, kui tulemusi tahetakse tildistada
suurema grupi kohta, kui me tegelikult uurime. Et oleks voimalik tildistusi
teha (naiteks Sisekaitseakadeemia koéik vilistlased on oma haridusega ra-
hul), kasutatakse andmete analtiisimisel tdendosusteooriat. Alati kui me
ei uuri koiki gruppi kuuluvaid objekte (niiteks kogu Sisekaitseakadeemia
vilistlaskonda), tuleb arvutustesse viga, kuid me saame hinnata, kui suur
see viga on. Kui viga on piisavalt véike, voib teha tildistusi iildkogumi koh-
ta. Uldistava statistika meetodite puhul peab arvestama, et neid saab ka-
sutada siis, kui valim (uuritavate objektide hulk) on piisavalt suur (repre-
sentatiivne) ja juhuslik. Niteks kui tehakse jareldusi Sisekaitseakadeemia
koikide 1opetajate kohta, peaks kiisitlema piisavat hulka vilistlasi (protsent
arvutatakse vilja maksimaalsest 1opetajate arvust) ning uuritavate hulgas
peab olema proportsionaalselt erineva eriala lopetajaid. Valimi maksimaa-
Ine suurus mairab kisitletavate arvu. Naiteks kui tehakse jareldusi Eesti
tooealise elanikkonna kohta, peaks kiisitlema vihemalt 10 protsenti t66-
ealisest elanikkonnast ning uuritavate hulgas peab olema proportsionaa-
Iselt sama palju naisi, mehi, korgharidusega, pohiharidusega jne toealist
kiisitletavat kui on kogu Eesti to6ealiste seas. Oluline on ka valimi juhus-
likkus, mis tdhendab seda, et igal uuritaval objektil on vordne voimalus
valimisse sattuda. Juhuslikkust voib tagada mitut moodi, niiteks arvuti
juhuslike arvude generaatorit kasutades — voetakse uuritavate objektide
nimekiri ning lastakse arvutiprogrammil valida vilja juhuslikud objektid.
Mida suurem on valim, seda vaiksem on vea tdendosus. Vahem kui 60 ob-
jekti voib lugeda vaikeseks valimiks, iile selle juba suureks (Parring, Vahi
ja Kadrik 1997; Tooding 2007; Lavrakas 2008a; Lavrakas 2008b).

Uliopilastod koostamise kolmandas etapis toimub ka 1épu- véi magistri-
toode seminarid. Seminari korraldab kolledz voi sisejulgeoleku instituut
ning selle eesmargiks on noustada tudengeid tekkinud probleemide la-
hendamisel ning anda sisulist (vahel ka kriitilist) tagasisidet tehtud todle.
Kui siiani on koostamine lainud vales suunas v6i on tekkinud probleemid,
siis seminari kdigus saab 6ppejoududelt praktilist nou, kuidas vigu paran-
dada vo6i juba olemas olevat t66d veelgi paremaks muuta.



Seminar ei asenda koostd6d juhendajaga, mis kolmandas etapis on véga
oluline, sest eelkdige peaks juhendaja olema valmis vastama tudengi kii-
simustele, mis on seotud uuringu metoodika ja andmestiku t66tlemisega.

3.1.3. T&6 kirjutamine

Kuigi t60 jark-jarguline kirjutamine algab juba teema kinnitamisest, lan-
geb selle 16plik kokkukirjutamine ajale, mil uuringutulemused on kokku
kogutud (kirjalikud allikad analiiisitud) ja peamised tulemused ilmne-
nud. Seega t66 kirjutamise neljandas etapis keskendutakse:

1) 160 loplikule kokkukirjutamisele ja viimistlemisele;

2) uuringu tulemuste ja analiiiisi kajastamisele;

3) kokkuvoétte koostamisele.

Uuringu tulemuste kajastamisel on oluline objektiivselt ja arusaadavalt
esitada uuringu tulemused arvuliselt (kvantitatiivne uuring) voi téhen-
dustiksustena (kvalitatiivne uuring). Tulemuste esitluse koostamise edu-
kus seisneb madistlikul hulgal illustreerivate votete kasutamises. Kasulik
on mitte lilaldada, aga mitte jadda ka liiga tagasihoidlikuks (kui on ainult
tekst voi liiga palju numbreid, on t66d raske jalgida). Peamised tulemuste
illustreerimise votted on:
1) tulemuste esitlemine libimdeldud alapeatiikkidena;
2) tabelite/jooniste kasutamine tekstiga vahelduvalt (nt 1-2 tabelit
lehekiiljel, vahepeal tekst);
3) loetelude kasutamine vahelduvalt muu tekstiga;
4) tsitaatide kasutamine (intervjueeritava teksti tsiteerimine, avatud
vastusega kiisimuste tsiteerimine);
5) paksendatud kirja kasutamine olulise teksti esiletostmiseks.

Peamised vead, mida uuringutulemusi esitledes tehakse:

1. illustreerivaid tehnikaid kasutatakse iilemdéra (nt liiga palju tabe-
leid, loetelusid ja tsitaate). Tabelid/joonised peaksid tekstis olevat
informatsiooni taiendama, mitte seda asendama;

2. alapeatiikk algab voi lopeb joonise/tabeli/loeteluga (peaks aga
l6ppema tekstiga);
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3. tabelid ja joonised on halvasti jélgitavad (vdike kirjasuurus, liiga
palju informatsiooni diagrammis vms);

4. tabelid ja joonised on viitamata (kui kasutatakse laenatud allika-
test périt informatsiooni).

Teoreetilise t60 (mille raames ei ole uuringut labi viidud) tulemuste il-
lustreerimisel tuuakse vélja materjali analiiiisides ilmnenud seaduspira-
sused, illustreerides seda sobivate ndidetega erinevate autorite toodest voi
muudest materjalidest. Tabeleid ja jooniseid kasutatakse vaga moodukalt,
ainult siis, kui need teksti sobivad ja seda illustreerida aitavad. Loetelude
ja tsitaatide kasutamine toimub sarnaselt empiirilisele to6le.

Uuringu tulemuste analiiiisi osas niitab tiliopilane iseseisva motlemi-
se oskust, tuues vilja peamised seaduspdrasused, mis uuringu tulemusel
selgusid. Analiiiisi kirjaliku osa koostamisel arutletakse, kuidas 6nnestus
lahendada piistitatud uurimiskiisimused/hiipoteesid, millist olulist teavet
libiviidud uuring andis ja kuidas saadud tulemusi voib rakendada. Sel-
les osas loob tudeng uurimistulemuste, taustakirjandusega ja selle poh-
jal moodustatud uurimisiilesannetega omavahelisi seoseid ja toob vilja
olulised seaduspdrasused. Vastavalt t66 iseloomule ja tilesandepiistitusele
(nt eriti rakendusliku t66 puhul) on soovitav lisada ka tudengipoolseid
analiiiisist ldhtuvaid ettepanekuid, mille koostamisel tuleb téhele panna,
et need peavad olema seotud otseselt uuringutulemuste voi teoreetiliste
allikatega. Ettepanekuid peaks olema pigem vihem ning neid tuleks hasti
pohjendada.

Teoreetilise suunitlusega t66 analiiiisi osas esitleb tiliopilane uusi teadmi-
si, milleni ta joudis loogilise arutluse tulemusena. Need teadmised voivad
seisneda vastuses mingile kiisimusele, jarelduses, et iiks voi teine variant
sobiks teatud oludes paremini vims. Uued teadmised siinteesitakse valitud
meetodeid kasutades olemasolevatest materjalidest, mistottu tliopilane
peab oskama erinevate tekstidega to6tada, neid omavahel siduda ja lahti
motestada.

Kui t66 pohiosad on valmis, kirjutatakse viimase osana ka kokkuvote,
mille soovituslik struktuur (empiirilise t66 puhul) on alljargnev:



o koigepealt antakse lugejale teada, kuidas onnestus piistitatud ees-
margid lahendada ja kuidas seda tehti (lithike {ilevaade uurimis-
meetoditest, valimist ja uuringu protsessist);

e seejdrel suundutakse kokkuvotte koige olulisema osa juurde —
tuuakse vélja, millised vastused saadi uurimiskiisimustele voi
kuidas onnestus hiipoteeside kontrollimine;

o kokkuvottes tehakse iilevaade esitatud ettepanekutest (,Uuringu
tulemusel selgus, et hiipoteesid leidsid kinnitust, sest...*, ,T60s esi-
tati mitmeid ettepanekuid... );

e viimasena tuuakse vilja kogu t66 panus (nt kuidas uurimistule-
musi edaspidi kasutada ning milliseid uuringuid edaspidi voiks
libi viia).

Kui t66 koik osad on kokku kirjutatud, algab viimistlemine: soovitav on
tekst mitu korda iile lugeda ja vajadusel sonastust selgemaks ja arusaada-
vamaks muuta, parandada 6igekirja- ja vormistusvead, kontrollida viidete
ning allikate loetelu korrektsust. Vajadusel voiks kaaluda keelekorrektuuri
tegemist. Selle etapi l6puks on korrektne kirjalik kursuse-, 16pu- v6i ma-
gistrit6o valmis.

3.1.4. Lo&pu- ja magistritéo eelkaitsmine

Valminud 16pu- ja magistritéid hinnatakse eelkaitsmise ja kaitsmise kai-
gus. Eelkaitsmise eesmargiks on anda hinnang l6pu- vdi magistrit6o
kaitsmiskiipsusele. Eelkaitsmise tulemusel antakse to6le iiks alljargneva-
test hinnangutest:

1) lubada t66 kaitsmisele (ehk sisuliselt on t66 valmis, kuigi vajab
veel viimistlemist);

2) lubada t66 kaitsmisele tingimisi (ehk t66 on kaitsmiskolbulik,
kuid vajab teatud kohtades veel olulist parandamist);

3) mitte lubada t66d kaitsmisele (ehk t66s on sellised puudused,
mida ei ole voimalik kdrvaldada).

Eelkaitsmist ei labi need t66d, mis ei vasta 16pu- voi magistrit66 miini-
mumnouetele (vt 16puto6 opivdljundid ja hindamiskriteeriumid ning

43



44

magistritod programm). Nendele toodele, mis nduetele vastavad, tehakse
veel viimased parandusettepanekud. Eelkaitsmine viiakse ldbi akadeemia
oppejoudude poolt ning nende tehtud tahelepanekud ja soovitused kogub
t60 kirjutaja kokku ning arvestab t66 edaspidisel viimistlemisel.

Retsenseerimine

Lopu- ja magistritoé hinnet mojutab oluliselt retsensendi hinnang. Ret-
sensent analiilisib t66d pohjalikult ning annab mitmekiilgse iilevaate t66
sisulisest ning vormilisest poolest. Soovituslik retsensiooni tilesehitus on
alljargnev:

¢ hinnang t66 aktuaalsusele ja eesmirkidele (t66 teema aktuaal-
sus, pstitatud uurimiseesmargid, -iilesanded, -kiisimused ja hii-
poteesid);

e hinnang t66 iilesehitusele (sisukorra ja peatiikkide liigendus,
sissejuhatus ja kokkuvote, lisad);

¢ hinnang t60 teoreetilisele osale (teoreetiliste késitluste terviklik-
kus ja kasutatud teadusallikate vastavus t66 eesmaérgile);

e hinnang t66 empiirilise osale (metodoloogia kasutamise kor-
rektsus, uuringutulemuste esitlemine uuringu seostatud uurimis-
eesmadrgiga);

e hinnang t60 analiiiisi ja jirelduste osale (interpreteerimine,
seostatus t06 eesmarkidega, analiiiisi- ja siinteesioskus);

¢ hinnang t66 vormistusele ja viitamisele (korrektne viitamine ja
vormistus, kasutatud allikate loetelu, t66 keeleline korrektsus);

¢ retsensiooni kokkuvote (kokkuvotlik hinnang todle, selle plussid
ja miinused, retsensendi kiisimused autorile ja soovitatav hinne).

Retsensendid ldhtuvad hinnangute andmisel Sisekaitseakadeemia noue-
test, kuid ildistatud kogemus niitab, et muljet mojutavad oluliselt t66
keeleline korrektsus, selged ja arusaadavad t66 eesmargid, iileiildine loo-
giline struktuur ning mitmekesiste teadusallikate kasutamine.

Retsensioon esitatakse tudengile kolm pédeva enne kaitsmist, seega on
voimalik ennast ette valmistada ja argumentatsioon vilja to6tada. Retsen-
sioonile vastuse koostamisel moeldakse 1dbi, millised retsensendi marku-



sed on need, mida véiks pohjendada ja/voi iimber liikata, ning milliseid
vigu ei ole moétet 6igustada. Soovituslik on retsensendi mérkusi t66 sisu-
lise (t66 sisukord, uuringutulemused ja jareldused, t66 eesmargid/hiipo-
teesid, to6 aktuaalsus jms) osa kohta pohjendada voi nendega mitte nous-
tuda. Retsensendi poolt vilja toodud vormistuslike vigade iilesloetlemise
korral ei ole motet kaitsmisel vaidlusesse laskuda (loomulikult ainult siis,
kui need on pohjendatud).

3.1.5. Suuline kaitsmine

Suuline kaitsmine toimub komisjoni ees. Komisjoni kuuluvad valisliik-
med (ministeeriumidest, ametkondadest vms) ja akadeemia tootajad
(kolledzi direktor, oppejoud). Komisjoni koosseis kinnitatakse rektori
kaskkirjaga.

Suulise kaitsmise kiigus jalgitakse iildtunnustatud akadeemilisi tavasid:
lugupidamist, viisakust ja objektiivsust. On loomulik, et inimestel on eri-
nevad seisukohad, kuid teadustoo tavade kohaselt esitatakse need rahu-
likult ja argumenteeritult. Kaitsmine kestab ligikaudu 30-40 minutit {ihe
tudengi kohta ja see lahtub alljargnevast stsenaariumist:

komisjoni esimehe tervitus ja komisjoni tutvustamine;

liopilase kaitsekone esitamine pikkusega 7-10 minutit;

retsensiooni ettekandmine ja retsensendi kiisimuste esitamine;

retsensioonile vastamine ja diskussioon retsensendiga (viimase

puudumisel komisjoni esimehega);

komisjoniliikmete kiisimused ja nendele vastamine;

o kohalviibijate voimalikud kiisimused ja nendele vastamine;

e 16putoo juhendaja arvamuse esitamine (komisjoni esimehe ette-
panekul);

e kaitsja lopu- ja tdnusonad.

Kaitsmiskomisjon hindab kaitstud t6id kinnisel koosolekul reeglina samal
péeval. Kaitsmiskomisjoni otsuse teeb teatavaks komisjoni esimees nii
tliopilasele kui ka koigile kohalviibijatele. Hindamisel arvestab komisjon
retsensendi hinnangut, iliopilase esitlust, tema oskust vastata kiisimustele,
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oskust orienteeruda t60 temaatikas ja oma seisukohtade pohjendamis-
ning kaitsmisoskust.

Suuliseks kaitsmiseks valmistatakse ette:
1) slaidiprogramm;
2) vajadusel kirjalik kaitsekone.

Kirjalik kaitsekone on vajalik siis, kui tudeng tunneb, et ta ei ole suute-
line vabalt esinema ainult slaidiprogrammi alusel. Kaitsekone struktuur
jalgib slaidiprogrammi struktuuri, kuid selles tuuakse lisaks veel vilja
koige olulisemad aspektid to0st, rohutatakse t60 positiivseid kiilgi ning
ennetatakse puudustele viitamist. Soovitav oleks kone ette kanda peast,
mitte paberilt maha lugedes, kuid vajadusel voib kaitsekonet siiski jalgida.
Kirjalik kaitsekone esitatakse paralleelselt slaidiprogrammiga ja selle soo-
vituslik struktuur on:

e poordumine komisjoni poole (, Austatud komisjoni esimees, ko-
misjoni litkmed, oppejoud, kaasiiliopilased ja kuulajad!®);

e enesetutvustus (,,Olen Sisekaitseakadeemia korrektsiooni eriala iili-
opilane Mari Kask ja esitlen Teile oma loputood pealkirjaga ,,.... );

e 50 aktuaalsuse tutvustus;

e t00 eesmaigi ja probleemipiistituse valjatoomine;

e uurimiskiisimuste/hiipoteeside ning uurimisiilesannete viljatoo-
mine (,Hiipoteesidele/kiisimustele vastuse leidmiseks viisin ldbi
empiirilise uuringu...);

e uurimistod metoodika tutvustamine;

e kokkuvote tulemustest;

e jarelduste ja ettepanekute tegemine.

Slaidiprogramm jdrgib kaitsekone struktuuri, kuid néuab teistsugust
koostamistehnikat ja see tuleb hoolikalt 1abi méelda. Pohitded, mida slai-
diesitlusel tuleks arvestada, on jargmised:

1. Teksti ei tohiks ekraanil olla liiga palju, pohipunktid tuleb sonas-
tada lihidalt marksénadena, mitte tdislausetena.

2. Tuleb arvestada, et kaitsekoneks ette ndhtud aeg on piiratud, slai-
de ei tohiks olla liiga palju.



3. Esitlus peab olema lihtne ja selge. Slaidiesitlus peaks olema iihtses
stiilis, kasutada voib maksimaalselt kahte kirjastiili ja 2-3 kirja-
VArvi.

4. Kui kasutatakse jooniseid, tabeleid, illustratsioone, arvandmeid,
tuleb neid kindlasti kommenteerida. Numbrid joonistel ja tabelitel
peaksid olema piisavalt suured, et neid oleks ka kaugemalt niha.

5. Soovitav tekstisuurus on pealkirjadel 40 v6i 44 punkti ja tekstil
26-32 punkti, kindlasti ei tohiks kiri olla vaiksem kui 22 punkti.
Reavahe olgu suurem kui tahtede korgus. Times New Roman stiilis
kiri on slaididelt raskesti jalgitav, soovitav on kasutada kirjastiili
Arial, mis on ka PowerPoint programmis vaikimisi kirjastiiliks.

Kui tudeng esitleb suuliselt tiliopilastdod, siis hinnatakse peamiselt kolme
kompetentsi: 1) oskust koostada struktureeritud ja korrektne kone, 2) os-
kust suuliselt ennast viljendada, 3) oskust koostada selge ja arusaadav
slaidiprogramm. Kokkuvéttes on suulise esinemise edukuskriteeriumid
alljargnevad:

1. Oskus koostada struktureeritud ja korrektne kone:

a. kones on olemas selge struktuur (selgelt vélja toodud t66
teema, aktuaalsus ja eesmirgid, tulemused/jareldused ning
kokkuvaote);

b. kones kasutatakse akadeemilise viisakuse tavasid (viisakas
podrdumine, 16petamine).

2. Oskus suuliselt oma t66d esitleda:

a. suulises esitluses kasutatav teaduskeel on korrektne ja aru-
saadav;

b. vaba esitlus (ei loe sona-sonalt teksti maha);

c. kuulajaskonnaga kontakti loomine ja hoidmine.

3. Oskus koostada kergelt jalgitav saidiprogramm:

a. slaidiprogrammis kasutatav keel on korrektne ja grammati-
liselt Hige;
slaidiprogramm visuaalselt selge ja arusaadav;

c. slaidiprogrammis on sobilikke illustreerivaid vahendeid
(joonised, tabelid jm).
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4. KIRJALIKE TOODE ULESEHITUS

4.1. Tiitelleht

Tiitelleht (vt lisa 1) on t66 esimene lehekiilg, mis kajastab t66 sisuga seo-
tud andmeid. Tiitellehel esitatakse jargmised andmed:

1. Oppeasutus, kolledzi nimetus, kus t66 on kirjutatud. Magistrit66
puhul on allitksuseks kolledzi asemel sisejulgeoleku instituut.

2. Autori ees- ja perekonnanimi, mis kirjutatakse umbes lehekiilje
2/3 korgusele.

3. Too pealkiri, to6 liik (nditeks referaat, I6put60, magistrit66). Es-
see, referaadi ja ainet66 puhul margitakse 6ppeaine nimetus. To6
pealkiri kirjutatakse suurusega 16 punkti ning labivate suurtahte-
dega. Ulejadnud tekst on kirjas suurusega 14 punkti.

4. Oppejou véi juhendaja ees- ja perekonnanimi, akadeemiline kraad
ja/véi ametikoht. Kui juhendaja ei ole akadeemiline t66taja, voib ni-
metada tema korgeima akadeemilise kraadi, nditeks PhD, MSc, MA.

5. Too6 valmimise koht ja aasta, nditeks: Tallinn 2012.

4.2. Annotatsioon

Annotatsioonis (vt lisa 2), mis lisatakse ainult 16putodle ja magistritoole,
tuuakse andmed t66 kirjutamise aja, 5-10 pohilise t66s kirjutatud mark-
sona kohta eesti ja voorkeeles (inglise, prantsuse, vene voi saksa keeles)
ning t606 lithikokkuvote (t66 maht, uurimist66 eesmark, uurimismeeto-
did, tulemused ja rakendamise voimalused). Annotatsioonilehel on lahter
»sdilitamise koht”, mis tdidetakse siis, kui t66 kuulub sdilitamisele eritingi-
mustel (néiteks on t66 kuulutatud ametkondlikuks kasutamiseks ning sdi-
litatakse eriraamatukogus). Annotatsioonilehel kinnitab juhendaja oma
allkirjaga, et t60 vastab 16put6d voi magistritod nouetele ning kolledzi
direktor voi sisejulgeoleku instituudi juhataja oma allkirjaga, et iliopilane
on lubatud kaitsmisele. Kui tiliopilane on ndus oma 16put6o kattesaada-
vaks tegemisega elektroonilises keskkonnas, kinnitab ta seda samuti an-
notatsioonilehel oma allkirjaga. Annotatsioonileht asub tiitellehe poordel.



4.3. Sisukord

Sisukorras antakse t66 osade loetelu ja nende alguslehekiilg. Sisukord on
tiitellehe jérel (vélja arvatud 16put6o ja magistrit6o puhul, kus sisukord
jargneb annotatsioonile). Sisukord koostatakse, kui t66] on peale tiitellehe
rohkem kui iiks osa (vilja arvatud essee puhul). Sisukorras on jaotised sel-
les jarjekorras, sonastuses ja numeratsiooniga, nagu need on t69s endas.
Annotatsiooni, sisukorra, moistete ja lithendite loetelu, tabelite ja joonis-
te loetelu, sissejuhatuse, kokkuvétte ja viidatud allikate loetelu jaotisele
numbrit ette ei kirjutata.

Sisukord moodustatakse automaatselt, siis ilmuvad pealkirjad sisukorda
tapselt nii, nagu nad on hilisemas tekstis. Sisukorra automaatseks moodus-
tamiseks tuleb t66 kirjutamisel kasutada pealkirjalaade, millest on juttu
vormistamise peatiiki all, tavateksti automaatselt sisukorda lisada ei saa.

Pealkirjad peavad kokkuvotlikult ja tipselt kajastama peatiiki voi alapeatiiki sisu
ning olema véimalikult konkreetsed. Viltida tuleks pikki ja kirjeldavaid pealkir-
ju. Lithendeid pealkirjades ei kasutata. Pealkirju ei esitata ka kiisimusena, niiteks:
»Mida voiks jireldada antud uurimusest?*. Pealkirjade loppu punkti ei panda.

4.4. Moistete ja lihendite loetelu

Maoistete ja lithendite loetelus esitatakse t60s kasutatud madisted (eriala-
terminid) ja vdhetuntud lithendid koos selgitustega. Loetelu koostatakse,
kui t66s on toodud iile kolme méiste ja lithendi. Mbistete puhul kasutada
kindlasti viidet, kui definitsiooni vilja toomisel on kasutatud monda al-
likat (s.t kui madiste ei ole iseseisvalt véilja moeldud). Kasutusele voetud
lithenditest peetakse kogu t66 ulatuses kinni.

Uldkasutatavaid lithendeid (jne, vms, EL, NATO), mida t66s on kasuta-
tud, ei ole vaja selgitada. Kui on kahtlus, kas on tegemist tildkasutatava
lithendiga vo6i mitte, voib lithendi igaks juhuks siiski loetellu tuua, pigem
olgu lithendeid ja maisteid loetelus rohkem, kui et t66 jadb monele luge-
jale moistetamatuks. Uldlevinud reegel on, et pealkirjades lithendeid ei
kasutata. Lithendite kasutamisel lahtutakse digekeelsusreeglitest.
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4.5. Sissejuhatus

Sissejuhatuses tutvustatakse kasitletavat valdkonda ja antakse iilevaade
t60 aktuaalsusest, probleemist, t60 eesmargist, to6 eesmirgi saavutamiseks
piistitatud, uurimiskiisimustest/ hiipoteesidest, vajadusel uurimisiilesanne-
test ning tutvustatakse lithidalt to6 struktuuri ja to6s kasutatud metoodikat.

Lisaks eeltoodule vo6ib sissejuhatuses juhtida tdhelepanu t66 koostamisel
ilmnenud asjaoludele, mis aitavad t66d paremini moista voi piiritleda.
Voib kirjeldada t66 teema valikuga seotud motiive ning pohjendada, miks
autor just selle teema oma uurimuseks valis. Kui t66 seisukohalt tundub
oluline, voib vilja tuua tildised probleemid, mis t66 koostamisel ja sel-
leks vajaliku materjali kogumisel esinesid (néiteks kiisitluses osalejate va-
hesus). Samuti voib sissejuhatuses tinada neid, kes uuringu valmimisele
kaasa aitasid. Sissejuhatuse maht ei tileta reeglina 1/10 kogu t66 mahust.

4.6. ToO pohiosa

To6 pohiosa iilesehitus oleneb 66 liigist ja kasitletavast teemast. Uldjuhul
koosneb 16pu- voi magistritdo kahest kuni neljast pohipeatiikist, mis omakorda
liigendatakse alapeatiikkideks. Tabelis 3 on ndha erinevat liiki to6de pohipea-
tiikkideks liigendamise voimalusi. Vastavalt t66 spetsiifikale ja rohuasetusele
voib peatiikke dra jdtta voi liigutada mone pohipeatiiki alla. Peatiikke voib va-
jadusel lisada, samuti voib peatiikke tahistada sisule osundavate pealkirjadega.

Tabel 3. Toode liigendamise ndited

Rakenduslik Empiiriline Teoreetiline

1. Teooria 1. Teooria 1. Teooria

2. Empiiriline uuring 2. Meetod 2. Arutelu

3. Jareldused ja ettepanekud 3. Tulemused 3. Jareldused
4. Arutelu

Peatiikid ja nende alljaotised peavad olema nii sisuliselt kui ka loogiliselt
tiksteisega seotud ning moodustama teemale vastava terviku. Liigset lii-
gendamist vélditakse, sest see voib raskendada t66 jalgimist. Alapeatiikk
peaks soovitavalt koosnema vihemalt kolmest 16igust tekstist.



Teksti liigendamisel kasutatakse jaotiste nummerdamist araabia numb-
ritega tihest alates. Esimese taseme jaotiste (peatiikkide) numbrile lisan-
dub teise taseme jaotiste (alapeatiikkide) jarjekorranumber (niiteks 1.1.,
1.2. jne). Kolmanda taseme jaotiste (punktide) ees tuleb juurde kolmas
number (nditeks 1.1.1., 1.1.2., 1.1.3. jne). Numbri vahel ja téhise l16pus on
punkt. Otstarbekas on kasutada kahe- kuni kolmetasandilist liigendust.

4.7. Kokkuvoéte

Kokkuvaottes esitatakse kokkuvotlikult t66 peamised tulemused, nendest
tulenevad jareldused ja ettepanekud. Kokkuvottest peab selguma, kuivord
sissejuhatuses piistitatud eesmark on saavutatud ja uurimisprobleem leid-
nud lahenduse, uurimiskiisimused leidnud vastuse ja/voi hiipotees (kui
see oli piistitatud) toestatud voi timber litkatud. Kasitleda tuleb voima-
lusi antud t66 teoreetilisteks voi praktilisteks rakendusteks ning esita-
da visioon teema edasise uurimise perspektiivide ja probleemide kohta.
Kokkuvottes ei tooda enam uusi andmeid ja jareldusi, ega viidata varem
kasutamata kirjandusele, vaid voetakse lithidalt kokku pohiline eelnevalt
6eldu. Tulemusi on soovitav vorrelda eelnevate samalaadsete uuringute
tulemustega ning esitada ettepanekuid, mida jargmine samal teemal uu-
ringu tegija voiks teha teisiti. Jareldustes peaks véltima normatiivseid ja
lihtsustavaid soovitusi (niiteks: ,,To0st jareldus, et pensione peab tostma®).

Voorkeelne kokkuvote ehk resiimee sisaldab samu andmeid, mis anno-
tatsioon. Voorkeelne (inglise: Summary, prantsuse: Résumé, saksa: Zu-
sammenfassung voi vene keeles: Pestome) esitatakse ainult 16putoo ja ma-
gistritoo puhul. Resiimee maht ilma tithikuteta on 1200-2000 tahemarki.

4.8. Viidatud allikate loetelu

Viidatud allikate loetelus esitatakse koik t66s viidatud allikate kirjed. Vii-
datud allikate loetelu koostatakse alati, kui t66 koostamisel tsiteeritakse
voi refereeritakse teisi allikaid. Viidata saab ainult nendele allikatele, mida
t00s toepoolest on kasutatud, viide peab esinema ka teksti sees voi joone
all. Viidatud allikate loetelu koostamise tépsed juhised on peatiikis 5.
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4.9. Tabelite ja jooniste loetelu

Tabelite ja jooniste loetelus esitatakse tabelite ja jooniste peal- ja allkir-
jad koos lehekiilje numbritega, millel need asuvad. Loetelu eesmirgiks on
lihtsustada illustreerivate vahendite iilesleidmist tekstist. Loetelu ei koos-
tata, kui t60s on alla kolme joonise/tabeli. Ka tabelite ja jooniste loetelu
voib koostada sarnaselt sisukorraga automaatselt.

4.10. Lisad

Lisad esitatakse juhul, kui t66 autor soovib t66d tdiendada abimaterja-
lide ja andmetega, mis on vajalikud t606s kasitletud seisukohtade kinni-
tamiseks voi illustreerimiseks, kuid mis héiriksid tekstis esitades t66 jal-
gitavust oma mahu voi sisu poolest (nt organisatsiooni struktuurikaart,
empiirilise uuringu suuremahulised tabelid ja joonised. Kohustuslik on
kursuse-, 16pu- voi magistritoé puhul lisada empiirilise uuringu instru-
ment (intervjuu plaan, ankeetkiisimustik, vaatluse plaan vms).

Lisad nummerdatakse ja pealkirjastatakse. Erinevad lisad algavad uuelt
lehekiiljelt. Iga lisa kohta peab t66s olema viide ning need esitatakse neile
viitamise jérjekorras.



5. VIITAMINE

5.1. Tekstisisene viitamine

Selge ja tiheselt mdistetav viitamine on korrektse ning usaldusvaarse uuri-
mis-, teadus- jm kirjat6o pohieelduseks. Viitamise kaks koige olulisemat
funktsiooni on: 1) eristada refereeritud voi tsiteeritud tekst autori origi-
naaltekstist ning 2) tagada tsiteeritud voi refereeritud allikate tuvastami-
ne, neist parit info kontrollitavus.

Viide peab olema konstrueeritud kogu t60s ithtse pohimotte alusel ning
moel, mis voimalikult ressursisadstlikult juhib lugeja algallikani. Viide on
tekstis ithendusliili kasutatud kirjanduse kirjega, nditamaks, millisest alli-
kast péarineb t606 koostaja poolt kasutatud materjal. Teksti sees on iildjuhul
sotsiaalteaduslikes toodes selleks kokkuleppeliselt autori perenimi koos
allika ilmumise aastaga, digusteaduslikes toodes joonealusele viitele osun-
dav viitenumber. Oluline on ka jalgida, et autorite kirjapilt oleks sama al-
lika kohta koikjal tihesugune voi kasutatakse automaatset numeratsiooni.

Valtima peab selliseid allika leidmist raskendavaid olukordi, kus niiteks
teksti sees on kiill viidatud autori jargi, kuid allika kirje on konstrueeritud
pealkirja jargi voi vastupidi.

Kiesolev osa annab ndidetega illustreeritult iilevaate olulisematest viitami-
se ja allikate loetelu koostamise pohimétetest sotsiaalteadustes. Koikidele
tilejadnud erijuhtumitele, mida antud peatiikk ei kasitle, saab otsida vas-
tuseid Ameerika psithholoogide assotsiatsiooni vélja antud kirjastamise
kasiraamatust (Publication...2007), mis on kittesaadav ka Sisekaitseaka-
deemia raamatukogus. Uldinfot ja vastuseid sagedamini tekkivatele kii-
simustele voib leida ka manuaali kodulehelt internetis (APA Style 2009).
Nimetatud APA kdsiraamat on koostatud spetsiaalselt sotsiaalteaduslikele
kirjatoodele esitatavaid noudeid ja eripdrasid silmas pidades.

Tekstisisest ehk imarsulgudes viitamist kasutakse kditumis- ja sotsiaal-
teaduslikes toodes. Soovitavaks peetakse seda suurema osa akadeemia
kolledzite kirjalike t66de puhul. T66 kirjutamisel kasutatud allikad sisal-
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duvad t66 16pus esitatud viidatud allikate loetelus ehk kasutatud kirjandu-
se kirjes ning koik loetelus nimetatud allikad peavad olema t66s viidatud.

Tekstisisesel viitamisel jirgitakse alljairgnevaid pohimétteid:

1.

Viide kiib kas lause voi 16igu kohta. Kui viidatakse lausele, pan-
nakse viide enne lauselopupunkti. Kui viidatakse l16igule, pannak-
se viide pérast punkti.

Kirjutatav t66 peab ldhtuma grammatikareeglitest ning séilitama kor-
rapdra (Publication...2007:32).

Kirjutatav t66 peab ldhtuma grammatikareeglitest ning siilitama kor-
rapdra. Lugemist segab kui sonad voi fraasid on lauses vahetuses, pole
jalgitud lauseehitust. Samuti raskendab kirjapandu méistmist olukord
kui laused, neis kajastatud ideed ei moodusta omavahel seostatud ter-
vikut. (Publication...2007:32)

2.

Viitamissiisteem peab olema kogu t66 ulatuses ithesugune. Joo-
nealust viitamist voib tekstisisese viitamise korral kasutada vaid
tiksikute moistete ja definitsioonide selgitamisel.

Igale viitele peab t66 1opus esitatavas viidatud allikate loetelus
vastama kirje.

Loetellu margitakse vaid need allikad, millele tekstis on viidatud.
Uhte tiiiipi (ajakiri, raamat vm) allikate kirjed peavad olema koostatud
sama pohimotte jargi. Kajastatavad andmed soltuvad allika tiitibist.
Kui kéiki kohustuslikke andmeid ei ole (nt kirjastuse nimi raama-
tu puhul), jaetakse vastav kirjeelement esitamata.

Publitseeritud materjalide puhul saadakse andmed kirjete koos-
tamiseks: ajakirjade puhul vastava artikli juurest voéi tiitellehelt ja
sisukorrast, raamatute puhul tiitellehelt ja/voi selle poordelt, pea-
tiiki juurest ja/voi sisukorrast.

Kirje koostatakse viidatava algallika keeles, seega ka koik lithen-
did esitatakse vastavas keeles.

Loetellu kantavaid kirjeid ei nummerdata. Kirjed kantakse loetel-
lu autorite perekonnanimede voi autori puudumisel pealkirja esi-
mese sona tahestikulises jarjekorras (vt kdesoleva dppematerjali
kasutatud allikate kirjet).



10. Kui viidatud allika autoreid on mitu, siis margitakse kirjes koik
autorid samas jérjekorras, milles nad allika tiitellehel on esitatud.

11. Kui autorite nimed on kirjutatud eessonas voi sissejuhatuses, siis
neid ei margita ning piirdutakse ainult pealkirjaga.

12. Kui tiitellehel on nimetatud kollektiivne autor (nt teadusasutus
vms), siis osundatakse sellele kui autorile, kusjuures asutuse ni-
metust voib lithendada.

13. Kui tiitellehel pole autoreid margitud, vaid on koostaja voi toime-
taja nimi, mirgitakse viitesse see.

14. Uhe autori t66d reastatakse ilmumisaastate jarjekorras. Kui viida-
tud allikates on iihelt autorilt mitu iihel ja samal aastal ilmunud
t00d, siis reastatakse need aastasiseselt pealkirja esimese sona
tahestikulises jdrjekorras ning kasutatakse allikate eristamiseks
ilmumisaasta jarel vdiketdhti a, b, c jne.

Viite konstrueerimise pohimotted:
e viide algab autori(te) perekonnanime(de)ga;
e autorita teoste puhul toimetaja(te) perekonnanime(de)ga;
o nende puudumisel pealkirja esimese sonaga,
o viimase puudumisel esimese 16igu esimese sonaga,
= millele jargnevad méttepunktid ,,...
e jargneb teose ilmumisaasta;
o misjarel lehekiiljenumber,
* jlmumisaastajalehekiiljenumbrivahele pannakse
koolon.

Viite pohimate:
Refereeritav voi tsiteeritav tekst (Perenimi (selle puudumisel pealkirja
voi 16igu esimene sona ...)/aastaarv/koolon/lehekiiljenumber).
Voi

Perenimi (aastaarv/koolon/lehekiiljenumber) refereeritav tekst.
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Kasutatud kirjanduse loetelu koostamise péhimétted:

5.2.
5.2.1.

Autor 1 (perenimi/koma/eesnime taht/tdhed/punkt/), Autor 2,
Autor 3 (jne — kirjes kajastatakse allika koikide autorite nimed);
allika ilmumise aasta;

artikli/raamatu peatiiki pealkiri;

vdljaande (ajakiri/raamat) pealkiri;

toimetaja(d) (raamatu/artiklite kogumiku puhul);

ilmumise koht, véljaandja (raamatu, internetilehekiilje puhul);
ajakirja/raamatu peatiiki lehekiilgede number(id);
vdljaotsimise koht (internetist voi andmebaasidest parit alli-
kate puhul);

valjaotsimise kuupédev (internetist voi andmebaasidest parit
allikate puhul).

Naiteid viidete koostamisest teksti sees
Perioodika: ajakirjad

Ajakirjadest viitamisel (nagu ka tilejadnud allikate puhul) viidatakse al-
lika keeles autori voi autorite jargi, millele jargneb allika ilmumise aasta.
Ajakirjadest viitamisel pole tekstisiseselt lehekiiljenumbreid vaja mérkida,
kiill peab lehekiilgede vahemik olema dra toodud kirjes. Kasutatud kirjan-
duse kirje koostatakse pohimottel:

Autor, A. A., Autor, B. B. ja Autor, C. C. aaaa. Artikli pealkiri. Ajakirja
pealkiri, nr, 1k-1k.

Refereeringu ja viite ndide:

(al) Kuigi interneti itheks tdhtsamaks funktsiooniks on kujunenud in-
formatsiooni ehk teabe jagamine, erineb mis tahes infotehnoloogiline
lahendus klassikalistest teadmisallikatest vaid kasutuskiiruse poolest
(Rosentau 2001).

(a2) Rosentau (2001) toob vilja, et kuigi interneti tiheks tahtsamaks
funktsiooniks on kujunenud informatsiooni ehk teabe jagamine, erineb
mis tahes infotehnoloogiline lahendus klassikalistest teadmisallikatest
vaid kasutuskiiruse poolest.



(b) Kombineeritud hindamise kasutamise positiivseks pooleks on ak-
tiivse Oppimise soodustamine hindamisprotsessis osalemise kaudu
(Lindblom-Ylanne, Pihlajaméki & Kotkas 2006).

Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
(a) Rosentau, M. 2001. Internet ja teadmine. Akadeemia, 7, 1450-1475

(b) Lindblom-Ylanne, S., Pihlajamaki H. & Kotkas T. 2006. Self-, peer
and teacher-assessment of student essays. Active Learning in Higher
Education, 7 (1), 51-62

5.2.2. Perioodika: online (internetist, andmebaasidest)

Internetiallikast viitamisele kehtivad koik paberkandjal kirjastatud allika-
tele esitatavad nouded. Kasutatud kirjanduse kirje koostatakse pohiméttel:

Autor, A. A., Autor, B. B. ja Autor, C. C. aaaa. Artikli pealkiri. Ajakirja
pealkiri, nr, lk-1k. Vilja otsitud xxxx andmebaasist pp.kk.aaaa.

Refereeringu ja viite ndide:
Uligpilaste hoiakuid 16putéo kirjutamisel méjutavad: akadeemiline
voimekus, 6nn ja teadmistele orienteeritus, need kolm muutujat on ka
sligava Opistiili ennustajateks (Sachs 2002).
Voi:
Sachs (2002) on toonud vélja, et iilidpilaste hoiakuid 16put66 kirjutami-
sel mojutavad: akadeemiline voimekus, 6nn ja teadmistele orienteeri-
tus, need kolm muutujat on ka stigava 6pistiili ennustajateks.

Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
Sachs, J. 2002. A Path Model for Students” Attitude to Writing a Thesis.
Scandinavian Journal of Educational Research, 46 (1), 99-108. Vilja
otsitud EBSCOhost andmebaasist 14.07.2009
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5.2.3. Perioodika: ajalehed

Ajalehtede puhul viidatakse allika keeles autori(te) jargi, autori(te) puu-
dumisel aga pealkirja jargi, millele jargneb allika ilmumise tipne kuupédev
(nt paevalehtede puhul), kuu ja aasta kord kuus voi kvartaalselt ilmuvate
valjaannete puhul, kus tdpset ilmumise kuupéeva pole mirgitud. Ajaleh-
tedest viitamisel pole tekstisiseselt lehekiiljenumbreid vaja markida, kiill
peavad lehekiiljed v6i nende vahemik olema dra toodud kirjes. Internetist
otsitud ajalehtede artiklite puhul tuuakse vilja ka vastava lehekiilje nime-
tus koos internetiaadressiga ning viljaotsimise kuupaev.

Refereeringu ja viite ndide:
Rakenduslikul kérgharidusel on mitmeid eeliseid (Arrak 28.09.2009).
Voi
Andres Arrak (28.09.2009) keskendub Opetajate Lehes ilmunud artiklis
muuhulgas ka rakendusliku (kérg)hariduse eelistele.

Kirje ndide kasutatud kirjanduse loetelus:
Arrak, A.28.09.2009. Eesti tulevik: meid paastab ettevotlikkus(haridus).
Opetajate Leht, nr 29-30, lk 7. Teadus- ja Haridusministeeriumi kodu-
lehelt www.opleht.ee/?archive_mode=article&articleid=1940 vilja otsi-
tud 01.09.2009

5.2.4. Raamat (Uksikteos)

Raamatust périt info kajastamisel viidatakse raamatu autori voi autorite
jargi, nende puudumisel raamatu toimetaja(te) jérgi, ka nende puudumi-
sel allika pealkirja jargi. Raamatust viitamisel lisatakse viites aastaarvu ja-
rele koolon ja lehekiiljenumbrid. Kasutatud kirjanduse kirje koostatakse
pohimottel:

Autor, A. A. aaaa. Raamatu pealkiri. Kirjastuskoht Kirjastaja

Kui autori nime mainitakse teksti pohiosas, ei ole seda enam vaja viites
korrata ning viites (sulgudes) esitatakse iiksnes allika ilmumisaasta ja le-
hekiiljenumbrid, siinjuures konstrueeritakse viide reeglina vahetult autori
nime jargi.



Refereeringu ja viite ndide:
Pilli (2008:54) soovitab anda iiliopilastele selgeid, hindamiskriteeriu-
midega vastavuses olevaid vormistusnéudeid ja juhendada neid kirju-
tamisprotsessi kdigus.

Kui lehekiiljenumbreid on mitu, pannakse nende vahele koma. Kui tege-
mist on lehekiilgede vahemikuga, pannakse algus- ja 16pulehekiiljenumb-
ri vahele sidekriips.

Refereeringu ja viite ndide:
Seoses viljundipohisele oppekavadele iileminekuga on muutumas
noéuded ka hindamisele korgkoolides, sh 16put6dde hindamisele (Pilli
2008:5-6, 54-55).

Kirje ndide kasutatud kirjanduse loetelus:
Pilli, E. 2008. Hindamine kdrgkoolis. Tartu Ulikooli Kirjastus

5.2.5. Peatlikk raamatust voi artiklite kogumikust

Erinevate autorite koostatud peatiikkidele voi artiklite kogumikust viita-
misel viidatakse konkreetse peatiiki autori(te) jargi. Peatiiki autor(id) on
reeglina kajastatud sisukorras ja/voi peatiiki juures. Viitele lisatakse lehe-
kiiljenumbrid. Kasutatud kirjanduse kirje koostatakse pohimottel:

Autor, A. A. ja Autor, B. B. aaaa. Peatiiki pealkiri. Raamatus Raama-
tu pealkiri (Toim. A. Toimetaja, B. Toimetaja ja C. Toimetaja). (1k-1k).
Kirjastuskoht Kirjastaja

Refereeringu ja viite ndide:
(a) Koolipsithholoogid on rakenduspsithholoogid, kes tootavad kooli-
des ning kelle mureks on laste dppimiskditumine, sotsiaalne ning emot-
sionaalne areng (Curran, Gersch & Wolfendale 2003:24).

(b) Isiksuseomadused on seotud meie tolgendustega stressoritele ja toi-
metulekule (Kallasmaa 2003:154-157).
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Kirje ndide kasutatud kirjanduse loetelus:
(a) Curran, P, Gersch, I. S. & Wolfendale, S. 2003. Educational Psycho-
logy. In R. Bayne & I Horton (Eds.), Applied Psychology. (pp 23-37).
London, Thousand Oaks, New Delhi: SAGE Publications

(b) Kallasmaa, T. 2003. Isiksus ja kohanemine. Raamatus ,Isiksuse
psithholoogia“ (Toim. J. Allik, A. Realo ja K. Konstabel). (Ik 139-168).
Tartu Ulikooli Kirjastus

5.2.6. Entslklopeedia voi sdnastik

Entsiiklopeediast voi sonastikust pdrit materjalile viidatakse tildjuhul toi-
metajate jargi. Juhul kui toimetuskolleegium on véga arvukas, voib nimistu
piirduda vaid juhtiva toimetajaga. Juhul kui entsiiklopeedial on peatiikki-
de voi moistete juurde miérgitud ka autor(id), saab viidata autorite jargi,
millele jargneb kasutatud marksona ning allika pealkiri. Kui toimetajad ja
autorid puuduvad, siis viidatakse kasutatava marksona voi allika pealkirja
jargi — sellistesse allikatesse ning sealt périt infosse tuleb suhtuda véga krii-
tiliselt (nt Vikipeedia puhul), sest sisu usaldusvéarsus pole garanteeritud.

Refereeringu ja viite ndide:
(al) Teadlased piitiavad uuringust osavottu suurendada ja vihendada
nende hulka, kes uuringust keelduvad (Lavrakas 2008).

(a2) Teadlased piitiavad uuringust osavottu suurendada ja vihendada
nende hulka, kes uuringust keelduvad (Bauman 2008).

(b) »Metodoloogia (< meetod + kr logos moiste, dpetus), 1) Opetus
teadusliku uurimise meetodeist; 2) maailmavaateliste pohimétete ra-
kendus vaimses ja loomingus ja praktikas; 3) eri teadustes kasutatavate
meetodite siistemaatiline tilevaade® (Vaari, Kleis ja Silvet 2006).

(c) »Meetod (kr methodos "uurimistee, -viis’), kindlapiiriline praktilise
tegevuse vOi tunnetuse organiseerimise viis. Pisivalt tulemusrikas on
ainult selline m., mis pohineb tegevuse voi tunnetuse objekti seaduste
tundmisel, st lahtub teaduslikust teooriast. /.../ Teaduslikku m-t iseloo-
mustavad selgus, determineeritus, suunitletus, tulemuslikkus, usaldus-
vadrsus ja konoomsus, /.../“ (Kaevats 1992)



Kirje ndide kasutatud kirjanduse loetelus:

(al) Lavrakas, P. (Ed). 2008. Encyclopedia of Survey Research Methods
(Vols 1-2). SAGE Publications

(a2) Bauman, S. L. 2008. Refusal. In P. Lavrakas (Ed), Encyclopedia of
Survey Research Methods (Vol 2, pp 700-702). SAGE Publications

(b) Véiri, E., Kleis, R. ja Silver, J. 2006. Metodoloogia. Voorsonade lek-
sikon (Toim. K. J. Kangur, R. Laane, S. Laidre, M. Lookene ja S. Oot-
sing). (7. trikk, 1k 663). Kirjastus Valgus

(c) Kaevats, U. 1992. Meetod. Eesti Entsiiklopeedia. (lk 238). Kirjastus
Valgus

5.2.7. Oigusaktidele ja kohtupraktikale viitamine

Teksti sees, sarnaselt joonealuse viitamisega, tuuakse digusaktidele viida-
tes t00 sissejuhatuses dra to0s kasutatavate digusaktide normatiivne seis.

Ehk kui t66s kasutatakse digusakte, tuuakse sissejuhatuses dra viimane

kuupéev, millise seisuga on digusakte kasutatud. Nt ,,Kdesolevas toos on
kasutatud oigusaktide pp.kk.aaaa seisuga redaktsioone®. See tahendab, et

lugeja automaatselt arvestab, et to0s kasutatakse kehtivaid digusakte (kui
ei ole konkreetses viites viidatud eelnevatele redaktsioonidele).

Tekstis esmakordselt digusaktist radkides kirjutatakse valja digusakti taielik
nimetus, mille jarele lisatakse sulgudesse selle lithend ning viitesse (sulgu-
des) margitakse seaduse nimetus ja véljaandmise kuupdev. Edaspidiselt vii-
datakse digusaktile teksti sees lithendi ja paragrahvi ja/véi selle sisu kaudu,
akti nimetust ega viidet pikalt vilja toomata. Oigusaktide lithendina tuleb
kasutada kehtiva digusakti iildtunnustatud lithendit, mis vastab Justiitsmi-
nisteeriumi lithendite nimekirjas (Seadusenimetuste...2005) toodule.

Refereeringu ja viite ndide:
Avaliku teenistuse seaduse (ATS) § 16 jargselt on seatud piirangud ava-
likku teenistusse votmisel, mis puudutavad isiku karistatust kui ka tema
sugulust voi hoimlust vahetu tilemusega (Avaliku teenistuse seadus,
25.01.1995). — esmakordsel nimetamisel
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ATS § 16 jargselt on seatud piirangud avalikku teenistusse votmisel, mis
puudutavad isiku karistatust kui ka tema sugulust voi héimlust vahetu
tlemusega. — jdrgnevatel nimetamistel

Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:

Avaliku teenistuse seadus 25.01.1995, joustunud 01.01.1996 — RT I
1995, 50, 764 ... RT 12009, 36, 234

Riigi Teatajas voi ametkondade ja asutustesiseselt avaldatud mddruste,
kdskkirjade ja muude dokumentide puhul tuleb lihtuda eeltoodud po-
himétetest. Tdiendavalt tuleb lisada ka dokumendi vilja andnud organi
nimi. Esmakordsel mainimisel kirjutatakse viitesse méaaruse, kiskkirja voi
muu sellise tdielik nimetus ja véljaandmise kuupdev. Sarnaselt seaduste
lihendite kasutamisega on pikkade pealkirjadega dokumentide puhul
korduval viitamisel soovitav kasutada pealkirjast lithendatud varianti, mis
tuuakse vélja esmamainimise juures ning edaspidi kasutatakse tekstis sees
aktile viitamiseks vaid pealkirja voi selle lihendatud varianti. Lithendatud
pealkirjad tuuakse vilja maistete ja lithendite loetelus.

Kasutatud allikate loetelus tuuakse dra seaduse voi teise digusakti taielik
nimetus, viljaandmise kuupéev, joustumise kuupdev ning esimene ja vii-
mane redaktsioon.

Refereeringu ja viite niide — MAARUS:

(al) Igale kaitsevdekohustuslasele antakse tema isiku tuvastamiseks
identifitseerimiskood, milles sisalduvad kaitseviekohustuslase
isikukood, riigi tunnus EN ja veregrupp. See kantakse kaheosalisele
isikuplaadile, mida kantakse ajateenistuse jooksul ja mobilisatsiooni
korral kaelas. Isikuplaatidega varustamist, nende jaotamist ja
arvestust korraldab Kaitseressursside amet. (Kaitsevaekohustuslasele
identifitseerimiskoodi andmise alused ja kord, vastu voetud Vabariigi
Valitsuse madrusega 19.03.2002) (edaspidi: Identifitseerimiskoodi
kord) — esmakordsel nimetamisel

(a2) Identifitseerimiskoodi kord sétestab, et isikuplaatidega varusta-
mist, nende jaotamist ja arvestust korraldab Kaitseressursside amet. —
jérgnevatel nimetamistel VOI



(a3) Isikuplaatidega varustamist, nende jaotamist ja arvestust korraldab
Kaitseressursside amet (Identifitseerimiskoodi kord). — jidrgnevatel
nimetamistel

(b1) Varem kehtis Eestis Kaitseministri madrus Séjadiguse rakendami-
ne kaitsejoududes (Kaitseministri 10.07.1998 maarus nr 2) (edaspidi:

Sojadiguse rakendamise kord), mis reguleeris ka ohtlike rajatiste ja

seadmete kaitse kiisimusi. — esmakordsel nimetamisel

(b2) Ohtlike rajatiste ja seadmete kaitsega tegeleb Kaitseministeerium
(Sojadiguse rakendamise kord). — jéirgnevatel nimetamistel VOI

(b3) Ohtlike rajatiste ja seadmete kaitse kiisimusi reguleerib Séjadiguse
rakendamise kord. — jdrgnevatel nimetamistel

(c1) Tasemetoode labiviimise aja kohta saab informatsiooni Teadus- ja
Haridusministri 22. mai 2009. a késkkirjast nr 397 Tasemet66de labi-

iimi eaastal (edaspidi Tasemetoode labiviimine).
— esmakordsel nimetamisel VOI

(c2) Tasemetoode labiviimiseks on kehtestatud kindel ajakava (Tase-

met6dde labiviimise aeg 2009/2010 dppeaastal, teadus-ja haridusmi-
nistri 22.05.2009 kaskkiri nr 397) (edaspidi: Tasemetodde labiviimine).

— esmakordsel nimetamisel

(c3) Toode labiviimise ajagraafik on kirjas Tasemet66de labiviimise aja-
kavas. — jédrgnevatel nimetamistel, VOI

(c4) Tasemetoode labiviimiseks on kehtestatud kindel graafik (Taseme-
toode labiviimine). — jdrgnevatel nimetamistel

Refereeringu ja viite ndide — KASKKIRI:
(d1) Sisekaitseakadeemia teadus- ja arendusnéukogu on akadeemia juu-
res asuv 15-liilkmeline kogu, mis oma tegevusega suunab ja koordineerib
akadeemia teadus- ja arendustegevust ning sellekohast koost66d (Sise-
kaitseakadeemia teadus- ja arendusnéukogu ning kirjastusnéukogu tim-
berkorraldamine, rektori 04.05.2009 késkkiri nr 1.1-2/44) (edaspidi: SKA
teadusnoukogu timberkorraldamise kord). — esmakordsel nimetamisel
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(d2) Sisekaitseakadeemia teadus- ja arendusnéukogu on akadeemia
juures asuv 15-lifkkmeline kogu, mis oma tegevusega suunab ja
koordineerib akadeemia teadus- ja arendustegevust ning sellekohast

koostood (SKA teadusndukogu iimberkorraldamise kord). —

jirgnevatel nimetamistel VOI

(d3) SKA teadusndukogu timberkorraldamise kord sdtestab, et

Sisekaitseakadeemia teadus- ja arendusnéukogu on akadeemia juures
asuv 15-liikkmeline kogu, mis oma tegevusega suunab ja koordineerib
akadeemia teadus- ja arendustegevust. — jdrgnevatel nimetamistel

Kasutatud allikate loetellu kirjutatakse dokumendi téielik nimetus, vélja-
andmise aeg, vilja andnud organ ja publitseerimise koht ning aeg. Juhul
kui dokument ei ole koigile kittesaadav, rakendatakse publitseerimata
materjalile viitamise pohimétteid, nt vaid asutusesiseselt kasutamiseks
moeldud kaskkirjad, miiarused — nende puhul lisatakse nt mirge ,,asutu-

sesiseseks kasutamiseks®, , kittesaadav xxx asutuse siseveebist” vms ning
dokumendiga tutvumise kuupéev.

5.2.8. Publitseerimata allikad (kasikirjad, 16put66d, magistritdod jm)

Publitseerimata ehk avaldamata allikate kajastamisel kehtivad koik samad
nouded, mis publitseeritud allikategi puhul, millele lisandub mirge, et
tegemist on publitseerimata to6ga ning t66 sdilitamise koht. Nt 16pu-,
diplomi-, magistri- voi doktoritoode puhul 6ppeasutus, kus vastav t66 on
kaitstud.

Refereeringu ja viite ndide:
(a) Sisekaitseakadeemia Justiitskolledzis 2008. a kaitstud loputood
raames viidi 1dbi karjddrirahulolu uuring, mille kaigus kiisitleti 122
korrektsiooni eriala vilistlast (Mesi 2008:19).

(b) Kitlin Vanari (2006) magistritoéd iseloomustavad jargmised
marksonad: korgharidus, iiliopilased, isiksuse areng, enesejuhtimine,
opioskused, refleksioon.



Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
(a) Mesi, R.2008. Karjaarirahulolu uuring 1996-2007 aastakorrektsiooni
eriala 16petanute seas. Publitseerimata 16putoo. Sisekaitseakadeemia,
Tallinn

(b) Vanari, K. 2006. Enesejuhitavuse kujunemine korghariduse
omandamisel. Publitseerimata magistritd. Tallinna Ulikool

5.2.9. Internetilehekilg

Internetist parit lehekiiljele viidatakse autori olemasolul autori jargi. In-
ternetiallikal, mille autorit ei ole véimalik kindlaks teha, kajastatakse vii-
tes allika pealkirja esimene sona voi teksti esimene sona ning allika aval-
damise aasta. Juhul kui allika avaldamise aastat pole mirgitud, viidatakse
allika kiilastamise kuupdeva jargi. Igal juhul margitakse 16ppu ka kuupdev,
millal t66 autor seda internetiaadressi kiilastas.

Refereeringu ja viite ndide:

Tallinna Tehnikaiilikooli Kuressaare kolledzis koosneb 16put6o
jargmistest osadest: tiitelleht, eessona (pole kohustuslik), sisukord,
sissejuhatus, sisu peatiikkidena, kokkuvote, voorkeelne resiimee
(16putdd puhul), kasutatud kirjandus, lisad (Uligpilaste...06.07.2009.).

Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
Uliopilaste kirjalike toode vormistamine. Nouded ja nidpundited
referaatide, ainet60de, praktikaaruannete ja 1oputodde vormistamiseks.
Tallinna Tehnikaiilikooli Kuressaare kolledzi kodulehelt www.ttykk.
edu.ee/vorm_juhend.shtml vilja otsitud 06.07.2009.

5.2.10. Internetist parit muu materjal (dokumendid)

Internetist périt dokumentide ehk kodulehtedele lingitud doc, pdf jne
laienditega failide teadust66s kasutamisel tuleb eelnevalt veenduda nende
usaldusvédrsuses. Internetist parit dokumentide kasutamine peab olema
pohjendatud, nendele viitamisel tuleb muu hulgas dra ndidata koduleht,
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millele dokument on lingitud. Sobilikud allikad on nt konkreetset asutust
puudutavad iilevaated statistiliste andmetega, uuringute ja analiitiside tu-
lemused, asutusesisesed digusaktid jne.

Sarnaselt eelnevate ndidetega viidatakse ka internetist vilja otsitud do-
kument autori(te) olemasolul tema (nende) jargi, viimas(t)e puudumisel
allika pealkirja esimese séna voi teksti esimese séna ning allika avalda-
mise aasta jargi. Loppu margitakse kuupéev, millal autor antud interneti-
lehekiilge kiilastas. Oigusaktide puhul lihtutakse digusaktidele viitamise
pohimétetest (vt allpool vastavaid peatiikke), kus viide konstrueeritakse
tekstisiseselt kas lausesse péimituna voi timarsulgudes pealkirja voi sisu
juurde.

Refereeringu ja viite ndide:
(a) Eesti teadus- ja arendustegevuse intensiivsuse kasvust hoolimata on
meil probleeme teadlaste ja inseneride arvukuse kasvuga: 2006. aastal
oli tdisajaga teadlaste ja inseneride koguarvu kasv vorreldes 2004.
aastaga vaid 2,1% (Eesti...2007).

(b) Majandusliku koostd6 ja arengu organisatsioon (OECD) viis labi
opilaste opitulemuslikkuse vordlusuuringud (Lukas 13.12.2007).

(c) Tasemetoode labiviimise aja kohta saab informatsiooni Teadus-
ja Haridusministri 22. mai 2009. a késkkirjast nr 397 Tasemetoode
labiviimise aeg 2009/2010 oppeaastal (edaspidi Tasemetoode
labiviimine).

Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
(a) Eesti Teadus- ja arendustegevuse ning innovatsiooni strateegia
2007-2013 ,Teadmistepohine Eesti”. Aruanne strateegia eesmarkide ja
rakendusplaani taitmisest 2007. aastal. Teadus- ja Haridusministeeriu-
mi kodulehelt www.hm.ee/index.php?03242 vilja otsitud 14.07.2009.

(b) Lukas, T. 13.12.2007. Eesti koolide tase piisib headel 6petajatel. Ha-
ridusleht (Maalehe vaheleht), 1k 2. Teadus- ja Haridusministeeriumi
kodulehelt www.hm.ee/index.php?0485066 vilja otsitud 14.07.2009.



(c) Tasemetoode labiviimise aeg 2009/2010 oppeaastal. Teadus- ja Ha-
ridusministri 22.05.2009. a kaskkiri nr 397. Teadus- ja Haridusminis-
teeriumi kodulehelt www.ekk.edu.ee/koolile/tasemetood/tasemetoo-
de-ajad-20092010 vilja otsitud 14.07.2009.

5.2.11. Rahvusvahelised (t6lgitud) dokumendid

Rahvusvahelistele dokumentidele, mis kajastavad nt rahvusvahelisi
kokkuleppeid riikide vahel voi ka ettekirjutusi (nt eurodirektiivid)
ning mille kohta on tehtud tolked, viidatakse selle info jargi, mis on
dokumendil kajastatud. Reeglina puuduvad sellistel dokumentidel
autorid ning viljaandjaks on institutsioon (nt Euroopa Noukogu), seega
voib viidata nii institutsiooni kui ka pealkirja jargi. Samuti voivad sellised
dokumendid olla kittesaadavad kas interneti vahendusel voi iseseisvate
valjaannetena. Viide ldhtub sellest versioonist, mida t66 autor on lugenud.

Refereeringu ja viite ndide:
(al) Inimestega labiviidavad uuringud peavad lahtuma ,Iniméiguste
ja biomeditsiini konventsiooni“ lisaprotokollist biomeditsiiniliste
teadusuuringute kohta ja selle seletuskirjast (Euroopa ... 2005).

(a2) Inimestega labiviidavad uuringud peavad lahtuma ,Inimoéiguste
ja biomeditsiini konventsiooni“ lisaprotokollist biomeditsiiniliste
teadusuuringute kohta ja selle seletuskirjast (Iniméiguste ... 2005).

Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:

(al) Euroopa noukogu Tallinna Infotalitus. 2005. Inimoéiguste
ja  biomeditsiini konventsiooni lisaprotokoll biomeditsiiniliste
teadusuuringute kohta ja seletuskiri.

(a2) Inimoéiguste ja biomeditsiini konventsiooni lisaprotokoll
biomeditsiiniliste teadusuuringute kohta ja seletuskiri. 2005. Euroopa
néukogu Tallinna Infotalitus. Tartu Ulikooli inimuuringute eetika
komitee kodulehelt www.ut.ee/et/teadus/eetikakomitee vilja otsitud
10.10.2011.
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5.3. Taiendavaid tahelepanekuid tekstisiseseks viitamiseks
5.3.1. Viitamine tdlgitud allikatele

Teistest keeltest eesti keelde tolgitud toode puhul viidatakse eesti keeles,
kasutades nimede puhul tolketeose kirjapilti ja eestikeelseid vahesonu nt
»ja* ja lihendeid nt ,,jt Kill tuleb originaalipealkiri kajastada kasutatud
kirjanduse kirjes.

Refereeringu ja viite ndide:
(a) Siigava opihoiaku tundemairgid on péhjalik dpiiilesannetes osale-
mine, piisavad taustateadmised, terviku ndgemine ja t66 samal tasandil
(Biggs ja Tang 2008).

(b) Tsitaadi kajastamisel on mitmeid viise, tsitaadi voib panna jutumar-
kidesse voi vajadusel eritada taandreaga (Hirsjdrvi jt 2005:110).

Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
(a) Biggs, J. ja Tang, C. 2008. Oppimist véirtustav dpetamine iilikoolis
[Teaching for Quality Learning at University: What the Student Does].
Tolge eesti keelde: T. Pill. Tartu Ulikooli Kirjastus. (Originaal on publit-
seeritud Society for Research into Higher education ja Open University
Press 2007)

(b) Hirsjarvi, S., Remes, P. ja Sajavaara, P. 2005. Uuri ja kirjuta [Tutki ja
kirjoita]. Tolge eesti keelde: I. Kraav, T. Kuurme, U. Kala, M.-L. Lahe-
rand, V. Maansoo ja J. Orn. Tallinn, Kirjastus Medicina. (Originaal on
publitseeritud Kustannusosakeyhtio Tammi, Helsinki, 2004)

5.3.2. Viitamine korraga mitmele allikale

Mitmele allikale viidates eraldatakse need omavahel semikooloniga (;), jar-
jestades allikad kronoloogiliselt voi tdhestikuliselt. Teksti sees kajastatakse
mitmest allikast parit sarnaseid viiteid, mottekdike kokkuvotva refereerin-
guna, mis koondab endasse tdhtsama kéikide viidatud autorite kirjutatust.



Refereeringu ja viite ndide:
(a) Nii kvalitatiivsetel kui ka kvantitatiivsetel uurimismeetoditel on lisaks
eriparadele oma tugevused ja nérkused (Laherand 2008; Tooding 2007).

(b) Tootaja rahuloluga on seotud nii organisatsioonikultuur kui isiku
individuaalsed erinevused (sugu, vanus, rahvus, haridus, t66staaz jne)
(Castle 2008; Lambert, Hogan & Barton 2002).

Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
(al) Laherand, M.-L. 2008. Kvalitatiivne uurimisviis. Tallinn OU Infotriikk

(a2) Tooding, L. M. 2007. Andmete analiiiis ja tolgendamine sotsiaal-
teadustes. Tartu Ulikooli Kirjastus

(b1) Castle, T. 2008. Satisfied in the Jail? Exploring the Predictors of Job
Satisfaction Among Jail Officers. Criminal Justice Review, 31, 48-63.
SAGE andmebaasist vilja otsitud 06.07.2009

(b2) Lambert, E., Hogan, N. & Barton, S. 2002. Satisfied Correction
Staff: A Review of the Literature on the Correlates of Correctional Staff
Job Satisfaction. Criminal Justice and Behavior, 29, 115-143. SAGE
andmebaasist vilja otsitud 06.07.2009

Samas voib tekstsiseselt mitmest allikast ldhtudes neid allikaid kajastada
ka eraldi, nt olukorras, kus on vaja rohutada voi eristada erinevate autorite

seisukohti voi allika sisu iihes ja samas mottekdigus.

Refereeringu ja viite ndide:
Tooding (2007) tutvustab oma raamatus kvantitatiivseid uurimismee-
todeid ning Laherand (2008) kvalitatiivseid meetodeid.

Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
Laherand, M.-L. 2008. Kvalitatiivne uurimisviis. Tallinn OU Infotriikkk

Tooding,L.M.2007. Andmeteanaliiiisja tolgendamine sotsiaalteadustes.
Tartu Ulikooli Kirjastus
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5.3.3. Viitamine sama autori samal aastal iimunud t6odele

Viidates sama autori mitmele ithel ja samal aastal ilmunud todle, reastatakse
need aastasiseselt pealkirja esimese sona tdhestikulises jarjekorras ning
kasutatakse allikate eristamiseks ilmumisaasta jarel vaiketahti a, b, ¢ jne.

Viite ndide:
(Kitsnik 2008a; Kitsnik 2008b)

Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
Kitsnik, M. 2008a. Eesti keele toovihik vene dppekeelega kutsekoolile.
Tallinn AS Kirjastus Ilo
Kitsnik, M. 2008b. Eesti keele opik vene dppekeelega kutsekoolidele.
Tallinn AS Kirjastus Ilo

5.3.4. Viitamine mitme autoriga allikale

Kahe autori puhul tuuakse viites dra moélemad perekonnanimed. Kui esi-
neb kolm kuni viis autorit, siis esmakordsel nimetamisel esitatakse koiki-
de autorite nimed ja edaspidi esimese autori perekonnanimi ning lithend
St (ek.), et al“ (ik.), ,un” (v.k.) jne ehk lithendid on allika keeles. Kui
esineb kuus ja enam autorit, siis mérgitakse juba esmamainimisel autori
perekonnanimi ning lithend ,,jt” allika keeles.

Refereeringu ja viite ndide:
(a) Aktiivsel 6ppimisel on oluline osa dppija motiveeritusel ja eesmar-
gipdrasel tegevusel (Marja, Lohmus ja Jogi 2003:177) — esmakordsel
nimetamisel (Marja jt 2003:177) — jdrgnevatel nimetamistel

(b) Uliopilase rahulolu niitab tema subjektiivset hinnangut hariduse-
ga seotud tulemuste ja kogemuste kohta (Barrett, Jones, Martin, Mil-
ne-Home & Spalding 2000) — esmakordsel nimetamisel (Barrett et al
2000) — jdrgnevatel nimetamistel

(c) Noorukite arengut mojutab: keskkonna multikultuursus, kditumis-
riskid, seksuaalkditumine, spordiga tegelemine ja tervislikud eluviisid
(Cobkun, AbpocumoBa, Agamuyk, n bapanosa 2006) — esmakordsel
nimetamisel (Co6knu npg 2006) — jdrgnevatel nimetamistel



Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
(a) Mérja, T., Lohmus, M. ja Jogi, L. 2003. Andragoogika: Raamat 6ppi-
miseks ja dpetamiseks. Tallinn AS Kirjastus Ilo

(b) Barrett, J., Jones, G., Martin, A, J., Milne-Home, J. & Spalding, E.
2000. Graduate satisfaction with university and perceived employment
preparation. Journal of Education & Work, 13(2), 199-213

(c) Cobxun, B. C., Abpocumosa, 3. b., Agamuyk, /1. B. u bapanosa E. B
2006. ITogpocrok: Hopmbl, pucky, geBuanyn. Comuc, 8, 149-151

5.3.5. Vahendatud viitamine

Vahendatud viitamisega on tegemist siis, kui ithe autori materjale on tsi-
teeritud voi refereeritud teise autori to6s. Vahendatud viitamist voib ka-
sutada ainult siis, kui algallikat ei ole voimalik kitte saada ja antud teose
kasutamine on t60s valtimatult vajalik.

Viites tuuakse sel juhul vélja moélemad allika andmed. Esimesel kohal on
algallika andmed ning teisel kohal tdiendiga ,tsit“ (tsiteerinud) voi ,,ref*
(refereerinud) selle allika andmed, mida loeti. Kasutatud kirjanduse loe-
telus tuuakse vilja loetud allikast saadud algallika andmed ehk kirje kujul,
mis tagaks vajadusel algallika tuvastamise. Kirje lisatakse tildloetelusse ta-
hestikulises jargnevuses. Kirje ette lisatakse vahendatuse tahistuseks tirn

* <
» .

Refereeringu ja viite ndide:
(a) Howard ja Sharp (1995:22, ref Hirsjarvi jt 2005:64) toovad vilja ju-
hendaja vahese tahtsustamise uurimistddalases kirjanduses.

(b) Vajadusel ithildatakse kvantitatiivset ja kvalitatiivset andmeanaliiii-
si (Niglas 2004, ref Tooding 2007:18).
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Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:
(al) Hirsjarvi, S., Remes, P. ja Sajavaara, P. 2005. Uuri ja kirjuta [Tutki
jakirjoita]. Tolge eesti keelde: I. Kraav, T. Kuurme, U. Kala, M.-L. Lahe-
rand, V. Maansoo ja J. Orn. Tallinn Kirjastus Medicina. (Originaal on
publitseeritud Kustannusosakeyhtié Tammi, Helsinki, 2004)

(a2) *Howard, K. ja Sharp, J. A. 1995. The management of student rese-
arch project. Pianos. Aldershot: Gover

(b2) *Niglas, K. 2004. The Combined Use of Qualitative and Quanti-
taive Methods In Educational Research. Tallinna Pedagoogikaiilikooli
Kirjastus

(b1) Tooding, L.-M. 2007. Andmete analiiiis ja tolgendamine sotsiaal-
teadustes. Tartu Ulikooli Kirjastus

5.3.6. Viitamine kirjutatavale t6dle

T66 tegemise kdigus voib tekkida vajadus viidata kirjutatava t66 monele
(eelnevale voi jargnevale) osale. Viitamine oma t60 erinevatele osadele
on loomulik ja see holbustab nii lugemist kui ka véldib asjatute korduste
teket. Kuid tuleb arvestada, et sagedased viited voivad t66 lugemist hoopis
raskendada. Sellise viite korral osundatakse soltuvalt kasutavast viitesis-
teemist — kas tekstis voi joone all — t66 lehekiiljele voi struktuuri osale.
Kasutatakse jargmisi lithendeid: 1) kdesolev t606, 2) eespool ehk supra voi
3) alamal, tagapool ehk infra.



Kirje ndide kasutatud allikate loetelus:

(a) Kaitsevaekohustuslasele identifitseerimiskoodi andmise alused ja
kord. Vastu voetud Vabariigi Valitsuse madrusega 19.03.2002, joustunud
25.03.2002 — RT 12002, 28, 172 ... 2006, 28, 215

(b) Sojadiguse rakendamine kaitsejoududes. Kaitseministri 10.06.1998
médrus nr 2, KAMm RTL 1998, 238/239, 1000, maarus kehtetu

(c) Tasemetdode labiviimise aeg 2009/2010 dppeaastal. Teadus- ja Ha-
ridusministri 22.05.2009 kaskkiri nr 397. Teadus- ja Haridusministee-
riumi kodulehelt www.ekk.edu.ee/koolile/tasemetood/tasemetoode-
ajad-20092010 vélja otsitud 12.07.2009

(d) Sisekaitseakadeemia teadus- ja arendusnoukogu ning kirjastusnéu-
kogu timberkorraldamine. Sisekaitseakadeemia rektori 04.05.2009 kask-
kiri nr 1.1-2/44. Kittesaadav Sisekaitseakadeemia siseveebist. 04.09.2009

Koigi tilejadnud siin alapeatiikis kasitlemata juhtumite puhul viidata teksti
sees joonealuse viitamise eeskujul eeltoodud seaduspirasid silmas pida-
des. Oluline on jilgida, et tekstis oleks piisavalt infot viidatud seaduse,
lepingu, médruse, akti, otsuse paritolu ja tausta tuvastamiseks ning allika
kirjega seostamiseks samas teksti liigse infoga iile koormamata.

5.4. Joonealune viitamine

Joonealust viitamist kasutatakse eelkoige digusalastes tekstides. Joonealust
viidet margib tsitaadi voi refereeringu 16pus viite number iilaindeksina.
Joonealuses viites tuuakse dra lehekiiljed, mida viidatud allikast kasutati.
Joonealuse viitamise korral jargitakse allolevaid pohimaotteid:

1. Joonealuse viitamise puhul kasutatakse vastavalt kasutatava arvu-
tiprogrammi voimalustele késklusi: insert>reference>footnote voi
insert>reference>cross-reference. Viimase puhul on voimalik viidete
numbrid nupu F9 abil muudatuste tegemisel hiljem automaatselt vas-
tavusse viia. (Nt allmdrkus number 63 viitab juba kasutatud teosele
viites number 23, kuid see viide on redigeerimise kdigus hoopis et-
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tepoole liikunud — cross-reference seob viite numbrid konkreetsete
teostega. Footnote kisklust kasutades tuleb muudatused kasitsi teha).
Viitenumber jirgneb kirjavahemirgile, viite tekst kirjutatakse
reavahega 1,0, tekstisuurusega 10 punkti, viited nummerdatakse
kogu t66d lébivalt.

Viidete puhul kasutatakse samuti Justified (ro6pjoonduse) teks-
tijoondust. Lisaks on soovitav viited joondada esimese rea, mitte
viite numbri jargi.

Joonealune viide sisaldab infot kasutatud allika kohta voi tapsustab
lihidalt kasitletud motet, kuid ei ole moeldud diskuteerimiseks.
Kui korraga viidatakse mitmele allikale, esitatakse viites koik alli-
kad ning eraldatakse need semikooloniga.

Eespool viidatud materjalile viitamiseks kasutatakse valjendit supra
nota, voi ibid, kui on tegemist vahetult eelnevale teosele viitamisega.
Voorkeelsele allikale viidates peavad koik kirje osad olema origi-
naalkeeles. See holmab ka lithendeid 1k - p; nr - No; tr — edn jne.
Joonealuse viite puhul on selle kirje viidatud allikate loetelus
esitatud tdpselt nii nagu esmakordsel viitamisel.

Raamat

Raamatu kirje sisaldab jargmisi osi:

Autorite perekonnanimi ja eesnime(de) esitdht(ed). Kui teosel
on kaks voi kolm autorit, eraldatakse viimane autor eelmisest so-
naga ,ja“. Rohkem kui kolme autori puhul esitatakse vaid esimese
autori nimi taiendiga et al. Kasutatud kirjanduse loetelus kirjuta-
takse siiski vélja kuni kuus autorit.

Raamatu taielik pealkiri kursiivis.

Triiki voi véljaande number, kui tegemist ei ole esimese triiki voi
viljaandega.

Koidete arv, kui koiteid on enam kui iiks.

Viljaandmiskoht, kui see ei ilmne kirjastuse nimest (nt Tartu Uli-
kooli Kirjastus, Oxford University Press).

Kirjastus.

IImumise aasta.

Konkreetse koite number.

Viidatav lehekiilg.



Niide:
Inkorporatsiooni doktriini kohaselt kehtivad rahvusvahelise 6iguse normid
riigisisesel tasandil automaatselt. Seega kui riik ratifitseerib méne rahvus-
vahelise lepingu, muutuvad selle sétted riigisisese 6iguse osaks ja kohtutes
kohaldatavateks, ilma et selleks oleks vajalik tdgiendav seadusandlik tegevus.!

Eesti Vabariigi pohiseaduse § 3 Ig 1 sdtestab, et rahvusvahelise diguse
tldtunnustatud pohimotted ja normid on Eesti digussiisteemi lahuta-
matuks osaks ning § 123 Ig 2 deklareerib, et vastuolu korral seaduse ja
Riigikogu poolt ratifitseeritud vilislepingu vahel kohaldatakse valisle-
pingu sitteid. Esimene neist adopteerib tildtunnustatud rahvusvaheli-
sed normid ja tavadiguse Eesti digussiisteemi.”

! Virk, R., Sissejuhatus rahvusvahelisse digusesse (Tartu Ulikooli Kirjastus,
2005), 1k 57; vaata ka Vallikivi, H., Vilislepingud Eesti oigussiisteemis: 1992.
aasta pohiseaduse alusel joustatud vilislepingute siseriiklik kehtivus ja kohalda-
tavus (Tallinn: Oiguskirjastus, 2001), 1k 9.

2 Truuvili, E.-J., et al, Eesti Vabariigi Pohiseadus: Kommenteeritud viljaanne
(Tallinn: Juura, 2002), Ik 59-61.

5.4.2. Kogumikraamatu osa

Kogumikraamatu osa kirje sisaldab jargmisi osi:
e autorite perekonnanimi ja eesnime(de) esitiht(ed);
e artikli voi peatiiki téielik pealkiri jutumérkides;
e toimetajate vOi koostajate perekonnanimi ja eesnime(de)
esitiht(ed);
e kogumiku tiielik pealkiri kursiivis;
triiki voi véljaande number, kui tegemist ei ole esimese triiki voi
viljaandega (nt 2 tr, 2nd edn);
viljaandmiskoht, kui see ei ilmne kirjastuse nimest;
kirjastus;
ilmumise aasta;
konkreetse koite number (kui tegemist on mitmekditelise raama-
tuga, nt esimene koide, vol I);
konkreetse artikli algus- ja 16pplehekiilg;
e viidatav lehekiilg.



Niide:
Eesti ldhtub rahvusvahelise 6iguse ja siseriikliku 6iguse vahekorra maa-
ramisel monistlikust kasitlusest. Selle jargi eksisteerib ainult tiks 6igus-
stisteem, mille korgeim vorm on rahvusvaheline 6igus ning riikide
konstitutsioonid ja teised seadused asuvad sellest allpool.!

! Denza, E., ,The Relationship Between International and National Law“ —
Evans, M.D. (ed), International Law (Oxford University Press, 2003) 415-442,
p 421.

5.4.3. Teadusajakirja artikkel

Teadusajakirja artikli kirje sisaldab jargmisi osi:
e autorite perekonnanimi ja eesnime(de) esitdht(ed);
artikli taielik pealkiri jutumairkides;
ajakirja aastakdigu number;
ajakirja taielik pealkiri kursiivis;
ilmumise aasta;
number, kui seda tavaliselt kasutatakse;

artikli algus- ja lopplehekiilg;
e viidatav lehekiilg.

Niide:
Ametiisikute puutumatuse teemat on analiiiisinud ka Priit Pikamaie, kes
rohutab, et diguskantslerit voib Eestis kriminaalvastutusele votta tiks-
nes Vabariigi Presidendi ettepanekul ja Riigikogu enamuse néusolekul.!

! Pikamde, P., ,Rahvusvaheline kriminaalkohus ja Eesti®, 8 Juridica (2000), nr
3,190-196, Ik 195.

5.4.4. Ajaleheartikkel

Ajaleheartikli kirje sisaldab jargmisi osi:
e autorite perekonnanimi ja eesnime(de) esitidht(ed);
o artikli tdielik peakiri jutumarkides;



e ajalehe téielik pealkiri kursiivis;
e ilmumise kuupiev;
e lehekiiljenumber voi internetilehekiilg, kust artiklit loeti.

Niide:
Voib arvata, et politseipdev oli enne sdda toepoolest olemas ja seda ta-
histati 12. novembril.!

Paljude elanike seas on levinud arvamus, et Eesti politsei eesmargiks
on vaid voimalikult palju trahve teha ja véikeste asjade pérast norida.?

! Kubu, J., ,Killukesi Eesti politsei ajaloost®, Verbis Aut Re, november 2008, 1k 2.

* Sarv, T., ,,Politsei voiks lauskaristamise asemel rohkem aidata®, Eesti Ekspress,
24.08.2009, <www.ekspress.ee/2009/08/24/arvamus/44503-politsei-voiks-
lauskaristamise-asemel-rohkem-aidata> (21.08.2009).

5.4.5. Vahendatud viitamine

Kui ithe autori materjale on tsiteeritud voi refereeritud teise autori t60s,
kasutatakse vahendatud viitamist (seda vaid siis, kui algallikat ei ole voi-
malik kitte saada). Joonealuses viites tuuakse valja molemad allikad kujul,
algallikas (markega ,tsiteeritud® voi ,,refereeritud) ja loetud allikas (sar-
naselt tekstisisese viitamisele). Kasutatud kirjanduse loetelus esitatakse
algallika andmed ja eristatakse need tdrniga (*).

Vahendatud viitamise ndide:

Howard ja Sharp toovad vilja juhendaja vihese tahtsustamise uurimis-
tooalases kirjanduses.!

! Howard, K. & Sharp, J., The management of student research project (Alders-
hot: Gover, 1995), p 22. Refereeritud: Hirsjérvi, S., Remes, P. ja Sajavaara, P,
Uuri ja kirjuta (Tallinn: Kirjastus Medicina, 2005), 1k 64.
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5.4.6. Internetiallikas

Internetiallika kirje sisaldab jargmisi osi:
e autorite perekonnanimi ja eesnime(de) esitiht(ed) (autori puudu-
misel organisatsioon voi asutus, kelle kodulehelt tekst on voetud);

e artikli tdielik peakiri jutumarkides;
e ilmumise aasta, kui seda on voimalik kindlaks teha;
e internetiaadress (ilma prefiksita ,,http://“);
¢ kuupiéev, millal lehte viimati kiilastati.
Niide:

Vilisministeerium annab omapoolse positiivse hinnangu: “Eestis on
strateegilise kauba kontrolli siisteem toiminud juba kiimme aastat, mil-
le jooksul on Eesti ettevotjatel tekkinud arusaam nendest kaupadest ja
teenustest, mida Eestis kehtivad kontrollipiirangud voivad holmata.™

! Vilisministeerium, ,Strateegiliste kaupade kontroll“ (2009), <www.vm.ee/
est/kat_480/4631.html> (21.05.2009).

5.4.7. Avaldamata ja muud allikad

Avaldamata allikate ja muude autori valduses olevate allikate kirjete koos-
tamisel tuleb ldhtuda tilaltoodud pohimotetest. Avaldamata allika puhul
tuleb padrast selle pealkirja lisada selgitus allika iseloomu kohta (nt magist-
ritoo, uuringutulemused vms). Samuti voib lisada koha, kust allika voib
leida. Naiteks viitekirja tilikooli raamatukogust, dokumente autori isikli-
kust valdusest, arhiivist vms.

Niide:
Antud teemat on varem pogusalt kdsitletud vaid oigusalaste opikute
iiksikutes peatiikkides ja pohjalikumalt Tartu Ulikooli Oigusteadus-
konna iiliopilase magistrit6ds, kes vdidab et kuigi tiletamatud liingad
humanitaaréiguse rakendamiseks Eesti 6iguses puuduvad, esineb siiski
palju konkreetseid viiksemaid lahendamist vajavaid probleeme.

! Talmar, A., ,,Rahvusvahelise humanitaaréiguse riigisisene rakendamine®, ma-
gistritdd, Tartu Ulikooli Oigusteaduskond (2008), 1k 78.



5.4.8. LuUhike viide

Allikale teistkordsel viitamisel esitatakse selle lithike viide. Viites sisaldub
autori perekonnanimi, allika lithendatud pealkiri, tédieliku viite number
ja konkreetselt viidatav lehekiilg. Taieliku viite number antakse 1abi ladi-
nakeelse fraasi supra nota (kui viidatakse tekstis tagapool asuvale viitele,
kasutatakse lithendit infra nota). Kui viidatakse vahetult eelnenud teosele,
kasutatakse sona ibid voi samas.

Niide:

'Vallikivi, Vilislepingud, supra nota 3, 1k 16.

2 Ibid, 1k 193.

5.4.9. Oigusaktide kirjed

Siseriikliku 6igusakti puhul peab kirje ildndudena sisaldama odigusakti
pealkirja, vastuvotmise kuupéeva, joustumise kuupdeva ning avaldamis-
andmeid. Juhul kui ei viidata kehtivale seadusele, vaid monele muule
redaktsioonile, esitatakse vastav mirkus. Riigi Teataja avaldamismarke
puhul esitatakse esimene avaldamismarge ja viimase muudatuse avalda-
mismarge, mis on eraldatud kolme punktiga. Oigusaktide lithendina tuleb
kasutada kehtiva oigusakti tildtunnustatud lithendit, mis vastab Justiits-
ministeeriumi lithendite nimekirjas (Seadusenimetuste...2005) toodule.
Madruste, késkkirjade ja muude dokumentide lithendid kujundab autor
ise pidades silmas kirjakeele néudeid.

Oigusaktide teise- ja enamkordsel nimetamisel ei tarvitse enam joone-
alust viidet tuua (kui pole tegemist digusakti moéne muu redaktsiooniga).
Lithike viide tuuakse vaid siis, kui teksti sees digusakti nimetust ei maini-
ta, nditeks rdadgitakse mone 6igusharu tildpohimotetest soovimata teksti
sees koigi digusaktide nimetusi vilja tuua.

79



Nidide:
Voladigusseaduse (VOS) § 2 1g 1 alusel on vélasuhe oigussuhe, millest
tuleneb iihe isiku (kohustatud isik ehk volgnik) kohustus teha teise isi-
ku (digustatud isik ehk voélausaldaja) kasuks teatud tegu voi jatta see
tegemata (tdita kohustus) ning volausaldaja 6igus nouda volgnikult ko-
hustuse taitmist.! —esmakordsel nimetamisel

! Voladigusseadus, 26.09.2001, joustunud 01.07.2002 — RT I 2001, 81, 487 ...
RT 12009, 18,108, § 21g 1.

VOS § 7 1g 2 alusel on leping lepingupooltele tditmiseks kohustuslik. —
jargnevatel nimetamistel

Korduval nimetamisel kui teksti sees 6igusakti nimetust ei tooda:
Volasuhe on 6igussuhe, millest tuleneb tihe isiku (kohustatud isik ehk
volgnik) kohustus teha teise isiku (6igustatud isik ehk volausaldaja) ka-
suks teatud tegu voi jétta see tegemata (tdita kohustus) ning vélausalda-
ja oigus nouda volgnikult kohustuse tditmist.!

! Volaodigusseaduse § 2 1g 1.

Mairuste, kaskkirjade ja muude dokumentide puhul tuleb ldhtuda
samadest pohimotetest, lisades ka dokumendi viljaandnud organi nime.
Viitesse kirjutatakse midruse, kaskkirja voi muu sellise tdielik nimetus,
dokumendi viljaandnud organ, selle nimetus, kuupédev ja vdimalusel
avaldamisandmed.



Niide:

Allikas on kittesaadav paberkandjal:

Igale kaitsevaekohustuslasele antakse tema isiku tuvastamiseks iden-
tifitseerimiskood, milles sisalduvad kaitseviekohustuslase isikukood,
riigi tunnus EN ja veregrupp. See kantakse kaheosalisele isikuplaadi-
le, mida kantakse ajateenistuse jooksul ja mobilisatsiooni korral kae-
las. Isikuplaatidega varustamist, nende jaotamist ja arvestust korraldab
Kaitseressursside amet.'

Allikas on kittesaadav internetis:

Uligpilane on isik, kes on immatrikuleeritud kas pieva- voi kaugdppe-
vormi tdiskoormusesse ja kes opib rakenduskorghariduse voi magistri-
oppe Oppekava jdrgi.?

I Kaitseviekohustuslasele identifitseerimiskoodi andmise alused ja kord, vas-
tu voetud Vabariigi Valitsuse médrusega 19.03.2002, joustunud 25.03.2002
— RT 12002, 28, 172 ... 2006, 28, 215.

2 Sisekaitseakadeemia dppekorralduse eeskiri, vastu voetud Sisekaitseakadee-
mia Noukogu otsusega 15.06.2009, 1.1-6/18, kittesaadav Sisekaitseakadee-
mia intranetis <www.sisekaitse.ee/bw_client files/sisekaitseakadeemia/pub-
lic/img/File/Oppeosakond/OKE%20, punkt 54, (21.08.2009).

Ndide:
Varem kehtis Eestis Kaitseministri médrus ,,S6jadiguse rakendamine
kaitsejoududes®, mis reguleeris ka ohtlike rajatiste ja seadmete kaitse
kiisimusi.'

! S6jadiguse rakendamine kaitsejoududes, Kaitseministri 10.06.1998 méadrus
nr 2, KAMm RTL 1998, 238/239, 1000, p 36, (médrus kehtetu).

Rahvusvahelise lepingu puhul esitatakse selle pealkiri ka originaalkeeles,
vastuvotmise voi allakirjutamise kuupéev ja joustumise kuupédev ning li-
satakse viide selle kohta, millal on leping Eesti suhtes joustunud.
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Niide:
Igas olukorras tuleb austada ja kaitsta meditsiinipersonali, kes tegeleb
ainuiiksi haavatute ja haigete otsimise voi kogumise, transpordi voi ra-
vimisega voi haiguste drahoidmisega, samuti meditsiiniiiksuste ja -asu-
tuste haldamisega tegelevat personali ja relvajoudusid saatvaid vaimu-
likke.!

! Genfi (I) konventsioon haavatud ja haigete sdjavaelaste olukorra parandami-
se kohta maismaal [Geneva Convention for the Amelioration of the Condition
of the Wounded and Sick in Armed Forces in the Field], 12.08.1949, joustunud
21.10.1950, 75 UNTS 31 (Eesti suhtes joustunud 18.07.1993 — RT II 1999, 17,
107), art 24.

5.4.10. Riigisisesed kohtulahendid

Kohtulahendite puhul esitatakse:
e kohtuasja nimetus voi osapooled;

e kohtuasja number kui see on olemas;
e kohtuorgani nimi;
e kuupiev;
e avaldamisandmed, kui need on olemas;
e viidatav 16ik voi lehekiilg.
Niide:

Pohiseaduse §-st 10 tuleneb diguskindluse pohimate. Koige iildisemalt
peab see printsiip looma kindluse kehtiva éigusliku olukorra suhtes.
Oiguskindlus tihendab nii selgust kehtivate digusnormide sisu osas
(oigusselguse pohimote) kui ka kindlust kehtestatud normide piisima-
jaamise suhtes (diguspirase ootuse pohimote). Oigusselguse pohimotte
kohaselt peab isikul olema voimalik piisava selgusega ette ndha, missu-
guse Oigusliku tagajérje tiks voi teine tegu kaasa toob.!

' Tallinna Ringkonnakohtu taotlus tunnistada asjadigusseaduse rakendamise
seaduse § 13" loike 2 laused 3 ja 5 kehtetuks, pohiseaduslikkuse jérelevalve asi
nr 3-4-1-16-05, Riigikohtu pohiseaduslikkuse jarelevalve kolleegium, kohtuot-
sus, 15.12.2005, 16ik 20.



5.4.11. Rahvusvahelise Kohtu ja muude rahvusvaheliste
kohtuorganite lahendid

Kirjed sisaldavad jargmisi osi:

e kohtuasja nimetus vdi osapooled kursiivis (Rahvusvahelise Koh-

tu puhul osapooled sulgudes);
e kohtuasja number (vilja arvatud Rahvusvahelise Kohtu puhul);

e kohtuorgani nimi (kui ei ole tegemist Rahvusvahelise Kohtu la-

hendiga);
e menetlusfaas;
e avaldamisandmed;
e viidatav lehekiilg voi 16ik.

Ndide:
Rahvusvahelise Kohtu (International Court of Justice) lahend:
Both the United States and Nicaragua have accepted the compulsory
jurisdiction of the Court under Article 36 of the Statute of the Court.!

' Military and Paramilitary Activities in and against Nicaragua (Nicaragua v
United States), Application, ICJ Reports (1984) 169, para 13.

Niide:
Euroopa Kohtu (European Court of Justice) lahend:
By creating a commercial monopoly, nationalization has the same rest-
rictive effect on imports as protective duties or quantitative restrictions.'

' Flamingo Costa v ENEL, Case No 6/64, EC], Judgment, 15.07.1964, ECR
(1964) 585.

Niide:
Muu rahvusvahelise kohtu lahend:
It is indisputable that an armed conflict is international if it takes place
between two or more States.'

! Prosecutor v Dusko Tadi¢, Case No IT-94-1-A, ICTY, Judgment of the Appeals
Chamber, 15.07.1999, para 84.
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5.4.12. URO ja EL-i dokumendid

Euroopa Liidu dokumendi puhul esitatakse viide vastava dokumendi keeles.
See sisaldab:
e dokumendi vastuvotnud organi nime;

e dokumendi liiki ja nime;

e avaldamisandmeid;

e kuupéeva;

e konkreetselt viidatavat lehekiilge voi loiku.
Ndide:

The standard import values referred to in Article 4 of Regulation (EC)
No 3223/94 shall be fixed as indicated in the Annex hereto.!

! Commission Regulation (EC) No 971/2005 of 24 June 2005 establishing the
standard import values for determining the entry price of certain fruit and
vegetables, OJ 2005 No L 165, 25.06.2005, § 1.

URO dokumendi puhul tuleb mérkida samuti vastuvotnud organ, doku-
mendi liik ja number ning avaldamisandmed.

Niide:
Koikide rahvaste digust arengule ja vajadust rahvusvaheliseks
koostddks on URO rohutanud juba 1986. aastal.! Rikaste riikide korval
on olulisteks arengu ja koostoo tagajateks jarjest enam tousmas ka
valitsustevilised organisatsioonid.?

' GA Res 41/133, 04.12.1986, para 2.

? Renewing the United Nations: A Programme for Reform, Report of the
Secretary-General, UN Doc A/51/950 (1997), para 1.



6. ULIOPILASTOODE VORMISTAMINE

6.1. Uldised pohimétted

T66 vormistamisel lahtutakse kogu t66 ulatuses iihtsetest pohimotetest.
Koik t66d esitatakse kirjalikult vormistatuna paberkandjal ja/voi elekt-
roonilisel kujul. Kursuse-, 16pu- voi magistritoé prinditakse lehe iihele
poolele. T66 koostatakse arvutil, kasutades valget kirjapaberit formaadis
A4 (210 x 297 mm). Lehe vaba dir on vasakul 3-4 cm, paremal 1-3 cm ja
tila- ning alaserval 2-3 cm.

Lehekiiljed nummerdatakse automaatselt alates tiitellehest, kuid tiitelle-
hel numbrit ei nédidata. Lehekiilje number kirjutatakse tavaliselt lehekiilje
alumisse ddrde keskele voi paremasse nurka.

Kirjatiiiip ja suurus. Kirjalikes toodes kasutatakse kirjatiitipi Times New
Roman suurusega 12 (tabelites ja joonistes suurusega 10 punkti).

Kaldkiri ja paksendatud kiri. Voorkeelsete terminite eristamisel kasuta-
takse kaldkirja. Juhul kui voorkeelsele terminile tapset eestikeelset vastet
ei leita, voib eestikeelse lahivaste jarel sulgudes lisada voorkeelse termini
kursiivis. Nditeks rakenduskérgkool (institution of applied sciences). Kald-
kirja voib kasutada ka intervjuu tsitaatide ja ankeetkiisitlustes esinevate
tsitaatide valjatoomisel. Paksendatud kirja kasututakse siis, kui tekstis on
sonu voi lauseid, mis vajavad esiletostmist. Kaldkirja ja paksendatud kirja
liigsest kasutamisest tuleks hoiduda.

Loikude vormistamine. Tekstiloigud eristatakse pikema vahega, taandeid
ei kasutata. Pikem vahe l6ikude vahel sdtestatakse arvutil kas automaatselt
voi jdetakse loikude vahele vaherida.

Teksti joondamine. Uliopilastoodes kasutatakse roopjoondust (justified).
Vaid tabelite ja jooniste pealkirjad joondatakse vasakule, mitte ei kasutata
tilejaanud tekstiga sarnaselt roopjoondust.
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Reavahe. T66 pohitekst kirjutatakse 1,5 reavahega. Joonealused markused
ja allikakirjed (kui kasutatakse joonealust viitamist) kirjutatakse reava-
hega 1,0 ning nummerdatakse ldbivalt. Viiksemat reavahet (1,0) voib
kasutada ka mahukates tabelites ja joonistel. Reavahega 1,0 kirjutatakse
mitmerealised pealkirjad (soovitatavalt ka sisukorras), tabelite pealkirjad,
jooniste allkirjad.

6.1.1. Arvude ja lihendite kirjutamine

Arvude esitamisel ldhtutakse pohiméttest, et eelneva arvsonaga kokku
kirjutatakse sonad: -teist, -kiimmend ja -sada, nditeks kaheksateist, seitse-
kiitmmend, viissada. Muud arvsonad kirjutatakse eelnevast sonast lahku,
niiteks sada viis, kuussada kolmkiimmend kaheksa jne.

Arvsonad 1-10 on tldjuhul kombeks kirjutada sonadega (nt ,,Intervjuu
viidi libi kahe tootajaga”). Samas, kui tekstis on palju arve voi suuri ja vii-
keseid arve lahestikku (nditeks empiirilise uuringu tulemuste esitlemisel),
siis kirjutatakse need numbritega.

Kéddndeloppe arvudele ei lisata. Suurte arvude korral (ning kui tapsus ei
ole viga oluline) on soovitatav kasutada kombineeritud kirjutamisviisi,
mille puhul arv on mérgitud numbritega ning suurusjirk sonadega, nai-
teks 1,25 miljonit. Kui tekstis vorreldakse paljusid arve voi kui lahestikku
on suured ja vdiksed arvud, on moéistlikum kasutada numbreid. Numbri-
tega ei ole soovitatav alustada lauset ega 16iku. (Erelt 2005:64)

Aastaarvude ja kuupdevade kasutus t66s on samuti ldbivalt tihesugune.
Soovitav on aastaarvude juures sdna ,,aasta” vilja kirjutada, néiteks ,,2008.
aasta”. Kuupdevade osas voib t66d labivalt iihtselt kirjutada kas ,,1. jaanuar
2009” v6i ,,01.01.2009”.



6.1.2. Pealkirjade vormistamine

Tekstitootlusprogrammides on voimalik kasutada pealkirjade laade (stii-
le), mis vormistavad pealkirjad iihtlaselt, olenevalt pealkirjade astmest
ning mis vdimaldavad moodustada automaatse sisukorra. Enne t66 vor-
mistamist tuleb anda korraldus pealkirjade nummerdamiseks ja kontrol-
lida pealkirjade vormindust, et neid vajadusel korrigeerida. Kui pealkirja-
ga samale lehekiiljele ei mahu vihemalt kaks rida jargnevat teksti, viiakse
pealkiri jargmisele lehekiiljele. Pealkirjad vormistatakse:

e |. PEATUKI PEALKIRI (Pealkiri 1 — Heading 1), kiri
Times New Roman, 16 punkti, labivalt suurtihtedega, 16iguvahe
enne 60 ja parast 30 punkti, reavahe 1,0, peatiikid nummerdatak-
se (valja arvatud sissejuhatus, kokkuvote ja lisad) peatiikid alga-
vad uuelt lehekiiljelt.

e 1.1. Alapeatiiki pealkiri (Pealkiri 2 — Heading 2), kiri Times
New Roman, 14 punkti, esimene suurtéht, 16iguvahe enne 30 ja
pérast 24 punkti, reavahe 1,0, alapeatiikid nummerdatakse teise
taseme numeratsiooniga.

e 1.1.1. Punkti pealkiri (Pealkiri 3 — Heading 3), kiri Times New
Roman, 12 punkti, esimene suurtéht, kiri Bold, 16iguvahe enne
24 ja pdrast 12 punkti, reavahe 1,0, punktid nummerdatakse kol-
manda taseme numeratsiooniga.

Tekstitootlusprogrammis Microsoft Word vdidakse vaikimisi pakkuda
pealkirjade vormindamiseks teistsugust vormindust kui eespool toodud,
seetottu tuleks to6 alustamisel pealkirjade stiilid {ile vaadata, need édra
muuta voi luua oma pealkirjade stiilid.

6.1.3. Loetelud

Loetelud voimaldavad teksti liigendada ning arusaadavamaks muuta. Olene-
valt loetelupunktide all olevatest sonade voi sonaiithendite pikkusest kasutatak-
se erinevaid kirjavahemarke. Loetelude ees voib kasutada nii araabia numbreid,
tahti kui teisi mérke, kuid loetelude stiil peab olema t60s ldbivalt iihesugune.
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Uksikutest sonadest voi sonaithenditest moodustatud loetelus tuuakse ti-
hise jarel iimarsulg ja sonad eraldatakse komaga.

Ndide:
Ankeetide abil v6ib koguda andmeid: 1) kditumise ja tegevuse, 2) fakti-
de, 3) suhtumiste, 4) uskumuste, arusaamade ja arvamuste kohta (Hirs-
jarvi jt 2005:184).

Kui kasutatakse muid téhiseid, ei pea lithikeste sonaiihendite vahele tingi-
mata kirjavahemarke panema.

Ndide:
Kvalitatiivse uurimuse liikideks voivad olla (Hirsjérvi jt 2005:153):
e osalusvaatlus
e juhtumiuurimus
e dokumentide analiiiis

Pikemate sonaiihendite téhise jarel on timarsulg, loetelu alustatakse vii-
ketdahtedega ja osad eraldatakse semikooloniga.

Niide:
Hirsjdrvi jt (2005:143) on valja toonud definitsiooni iilesandeid teadus-
toos:
1) definitsioon piiritleb ja tapsustab moistet;
2) definitsioon annab maistele tdhenduse voi esitab keelelise kok-
kuleppe;
3) definitsioon loob méiste kasutamise normi ja seob ithte méiste
ja selle nimetuse (termini).

Kui loetelu mingi osa koosneb mitmest lausest, asendatakse sulg tahise
jarel punktiga ja alustatakse suure tahega, loetelu iga osa l6ppu pannak-
se punkt. Loetelu ette voib panna numbreid, tahti (sellisel juhul tavaliselt
suurtahti) voi markida loetelu muul viisil. Loetelus kasutatakse kindlasti
nummerdust, kui oluline on koostisosade jarjekord voi arv.



Niide:
Aarma ja Kalle (2005:13-14) on riigi ja teaduse suhteid vaadelnud mit-
mest aspektist ldhtuvalt:

1. Riigi teaduspoliitika kujunemine soltub riigi voimalustest ja
funktsioonidest teaduslik-tehnilises valdkonnas. Poliitilised,
sojalised, sotsiaal-majanduslikud ja érialased eesmirgid saa-
vutatakse teadustoode tulemuste rakendamise kaudu. Et neid
tulemusi toodetaks, tuleb rahuldada teaduse vajadused ja néu-
ded.

2. Riigi poolt finantseeritavate teaduslike uuringute prioriteetide
hinnangute ja valikusiisteemi kujunemine. Riigi teaduspolii-
tika planeerimine toimub eelarvevahendite jaotamise kaudu
ning just valitsuse iilesanne on madratleda pikaajalised uuri-
misprogrammid ja fundamentaalteadused.

Loetelu puhul on oluline 1dbi méelda, kuidas loomulikult liita loetelu
timbritseva tekstiga. Loetelu iga liige on sisuliselt (lauseehituslikult) sisse-
juhatava osa loomulik jatk. Loetelu ees kooloni kasutamine oleneb lause-
ehitusest. Peatiikki iildjuhul loeteluga ei 1opetata, igasugusele loetelule on
soovitav anda hinnang voi ldhem selgitus.

Kui loetelu koostamisel kasutatakse allikaid, tuleb kindlasti sellele viidata
(iildjuhul pannakse viide kooloni ette). Valtida tuleb tileméadrasest loete-
lude koostamisest (nt lehekiilgede viisi loetelud), sest see raskendab teksti
lugemist ja tekitab nn konspektistiili mulje.

6.1.4. Tabelid ja joonised

Teksti illustreerimiseks kasutatakse tabeleid ja jooniseid. Jooniseks nime-
tatakse skeeme, kaarte, kujundeid, fotosid (vt joonis 6). Joonised ja tabelid
paigutatakse teksti vahetult parast nende kohta kéivat viidet ja soovitavalt
nii, et need mahuksid iihele lehekiiljele. Joonise ja sellele jargneva allkirja
voi legendi vahele jdetakse tithi rida. Suuremad tabelid ja joonised vor-
mistatakse eraldi lehekiilgedel. Koiki tabelites ja joonistel toodud and-
meid tuleb kommenteerida.
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Loengumaterjali
kéttesaadavus

Loengumaterjali
kvaliteet

Loengumaterjali
maht

Oppematerjalide kvaliteet

3,94 396 398 4,00 4,02 4,04 4,06 4,08

Joonis 2. Joonise néidis: Oppematerjalide kvaliteet (allikas: Uliopilaste... 2008:11)

Tabelite puhul kasutatakse pealkirju, jooniste puhul allkirju. Tabelite ja
jooniste peal- ja allkirjad iseloomustavad kokkuvétlikult nendesse koon-
datud andmeid. Tabelite pealkirjad ja jooniste allkirjad joondatakse vasa-
kule (ei kasutata roopjoondust).

Tabel 4. Tabeli ndidis

Hinnang Hinnangute arv Hinnangute osakaal
»Puudulik® 1 2%
»Nork* - 0%
»Rahuldav* 4 9%
»Keskpdrane® 13 29%
~Hea“ 16 36%
,Véiga hea“ 11 24%
»Suurepdrane” - 0%

Tabeli pealkirja ja tabeli ning tabeli ja sellele jargnevate seletuste vahele
jaetakse tithi rida. Tabelite koostamisel jélgitakse, et tabelis oleksid ole-
mas jargmised osad: tabeli nimetus, ilemine tabeli piirjoon, tabeli pea,
lahtrite pealkirjad, tabeli alumine piirjoon, juhtlahter, lahtrid (vt tabel 6).
Kui tabel jatkub jargmisel lehekiiljel, siis ei ole vaja pealkirja ega tabeli-
pead korrata, kui see ei takista tabelist arusaamist. Tabeli jirje paremale
nurgale kirjutatakse sel juhul ,,Tabeli ... jirg”.



Koik tabelid ja joonised nummerdatakse liikide kaupa eraldi numerat-
sioonides alates t60 algusest araabia numbritega. Kui t66s on ainult iiks
tabel voi joonis, ei ole seda vaja nummerdada.

6.1.5. Valemid

Uherealised valemid kirjutatakse teksti sisse, murrujoonega avaldised ja
nummerdatavad valemid eri ritta.

Niide:

Lihtaktsia vadrtus (V) vordub aktsionéri saadavate kéigi oodatavate
tulevaste rahavoogude niitidisvaartusega.

V=——, kus (10)

D, on dividend aastal 1,
R - noutav tulunorm,
g — kasvutempo.
Nummerdada on vaja iiksnes valemeid, millele viidatakse. Number pan-

nakse timarsulgudesse ja paigutatakse valemi jirele lehekiilje paremasse
serva. Téhiste seletused margitakse esinemise jarjekorras parast valemit.
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