PAGE  
24

SOTSIAAL-HUMANITAARINSTITUUT

KINNITATUD

                                                                               SHI Nõukogu otsusega 
31. august 2009. a








Täiendatud






SHI Nõukogu otsusega 
01. märts 2011. a
ÜLIÕPILASTE KIRJALIKE TÖÖDE KOOSTAMISE JA VORMISTAMISE JUHEND

Тallinn 2011

SISUKORD
3SISSEJUHATUS


31. KIRJALIKE TÖÖDE LIIGID


31.1. Essee


31.2. Referaat


31.3. Ainetöö


41.4. Uurimistöö


41.5. Kursusetöö


41.6. Praktikaaruanne


41.7. Lõputöö (diplomitöö)


52. KIRJALIKU TÖÖ KOOSTAMINE


52.1. Kirjaliku töö teema valik


62.2. Kirjaliku töö struktuur


73. KIRJALIKU TÖÖ VORMISTAMINE


73.1. Üldnõuded


73.2. Tiitelleht ja autorideklaratsioon


83.3. Sisukord


83.4. Loetelud


93.5. Lühendid


93.6. Viited, tsitaadid ja refereeringud


133.7. Tabelid ja joonised


133.8. Valemid


143.9. Allikate loetelu


143.10. Lisad


153.11. Resümee (ainult lõputööl)


154. KIRJALIKE TÖÖDE ESITAMINE JA ESITLEMINE


154.1. Kirjalike tööde esitamine


164.2. Kirjalike tööde esitlemine


16LÕPPSÄTTED


17LISAD


17Lisa 1 Lõputöö tiitellehe näidis


18Lisa 2 Autorideklaratsiooni näidis


19Lisa 3 Referatiivse töö tiitellehe näidis


20Lisa 4 Esse tiitellehe näidis


21Lisa 5 Ainetöö tiitellehe näidis


22Lisa 6 Uurimistöö tiitellehe näidis


23Lisa 7 Kursusetöö tiitellehe näidis


24Lisa 8 Praktikaaruanne tiitellehe näidis


25Lisa 9 Sisukorra tegemine




SISSEJUHATUS

Kõrgharidusega omandab üliõpilane teatud hulga vajalikke teadmisi ja oskusi, sealhulgas oskuse oma mõtteid loogiliselt ja konkreetselt väljendada. Kirjalikud tööd on üliõpilaste iseseisvad tööd, mis peavad näitama teadmisi ja oskusi teoreetiliste ja praktiliste küsimuste käsitlemisel ja analüüsimisel. Kirjalikes töödes on vorminõuete järgmine sama oluline kui töö sisuline pool.

Käesoleva juhendi eesmärgiks on sätestada nõuded Sotsiaal-Humanitaarinstituudis koostatavatele kirjalikele töödele. Juhend sisaldab juhiseid kirjalike tööde koostamiseks ja vormistamiseks.
1. KIRJALIKE TÖÖDE LIIGID

Üliõpilaste peamisteks kirjalikeks töödeks on:

● essee;
● referaat;
● ainetöö;
● uurimistöö;
● kursusetöö;
● praktikaaruanne (vt. SHI kodulehel: info praktikast http://www.shi.ee/est/g58/);
● lõputöö (diplomitöö).
1.1. Essee on lühike vabas vormis  teaduslikku laadi mõttearendus teatud teemal. Essee sisu ei ole rangelt piiritletud, väidete korrektne tõestamine, kirjanduse kasutamine ja sellele viitamine ei ole kohustuslik. Olulised on loov mõtlemine ja omapoolse arvamuse esitamine. Essee kirjutamisel ei ole üldjuhul juhendajat. Essee maht on orienteeruvalt 3-4 lehekülge.

1.2. Referaat on kokkuvõtlik ülevaade teatud probleemi või teema kohta, mille koostamisel tuginetakse eelkõige kirjalikele allikatele. Referaadi eesmärgiks on süvendada üliõpilase oskusi kasutada erialast kirjandust ja arendada väljendusoskust. Referaadis on soovitatav esitada järeldused ja omapoolne arvamus. Referaadi kirjutamisel ei ole üldjuhul juhendajat. Referaat kirjutatakse ühe õppeaine teema piirides. Referaadi maht on orienteeruvalt 10-20 lehekülge.
1.3. Ainetöö on ühe õppeaine mingi küsimuse lühiuuring, milles esitatakse järeldused ja suunad probleemi lahendamiseks või edasiseks uurimiseks. Ainetöö kirjutamisel on kogu grupil üks juhendaja. Ainetöö maht on orienteeruvalt 20-25 lehekülge.
1.4. Uurimistöö Teoreetiline uurimustöö nõuab valdkonna teoreetiliste probleemide selgitamist, võrdlemist, analüüsimist või edasiarendamist. Ei piisa ainult erinevate kirjandusallikate refereerimisest. Praktiline uurimustöö eeldab valitud teemal empiirilise uurimuse läbiviimist või mõne praktilise lahenduse väljatöötamist. Uurimistöö maht on orienteeruvalt 20-25 lehekülge.

1.5. Kursusetöö on õpitava eriala  praktilise või teoreetilise probleemi käsitlemine, milles kasutatakse erialast kirjandust koos omapoolsete seisukohtade ja järelduste esitamisega. Kursusetöö kirjutamine toimub õppejõu juhendamisel ning selle optimaalseks pikkuseks on 20-25 lehekülge (ilma lisadeta). Kursusetöid kaitstakse avalikel sessioonidel.
1.6. Praktikaaruanne on kirjalikus vormis ülevaade praktika käigus täidetud ülesannetest ning praktika vastavusest kehtestatud eesmärgile. Praktikaaruande põhieesmärkideks on erialaste teadmiste süstematiseerimine, kinnistamine ja rakendamine konkreetseid probleeme sisaldavate ülesannete täitmisel ja iseseisva töö kogemuste arendamine. Praktikaaruandes peab kajastuma üliõpilase võime kasutada sihipäraselt oma erialaseid teadmisi ja oskusi ning tulemusi korrektselt ja selgelt vormistada. Praktikaaruande põhiosas peaks kindlasti kajastuma praktikaasutuse üldiseloomustus ja analüüs, ülevaade praktika tööülesannetest, kasutatud töömeetoditest, töötulemustest, kvaliteediaspektidest, põhilistest probleemidest tööülesannete täitmisel,  praktika soorituse analüüs (kuidas õpitu oli rakendatav, oskuste areng praktika käigus jne) ning hinnang praktikale ja tööülesannetele. Praktikal on juhendaja, kuid aruandes esitatud andmete ja seisukohtade õigsuse, samuti vormistusliku kvaliteedi eest vastutab üliõpilane. Praktikaaruanne maht on orienteeruvalt 15-20 lehekülge.

(vt. SHI kodulehel: info praktikast http://www.shi.ee/est/g58/)
1.7. Lõputöö (diplomitöö) on juhendaja suunamisel kirjutatav üliõpilase iseseisev rakenduslik uurimus, milles käsitletakse aktuaalset teoreetilist või praktilist erialast probleemi. Lõputöö eesmärgiks on rakenduskõrgkooli lõpetaja küpsusastme väljaselgitamine. Lõputöös sisalduv info ja selle esitamise tase iseloomustavad üliõpilase suutlikkust kutsetööks valitud erialal. Lõputöö optimaalseks pikkuseks on 50-75 lehekülge (ilma lisadeta). Lõputööd kuuluvad kaitsmisele avalikel sessioonidel.
	Kirjaliku töö liik
	Teema
	Kasutatud allikate arv
	Maht 

ilma lisadeta
	Hindamisviis

	Esse
	Sõltub ainekavast. 

Üliõpilane valib ja formuleerib teema iseseisvalt või teema konkretiseeritakse õppejõu poolt
	Arvu otsustab üliõpilane või konkretiseeritakse õppejõu poolt
	3 – 4 lk või konkretiseeritakse õppejõu poolt  
	Arvestatus, mis annab võimaluse sooritada arvestus või eksam 

	Referaat


	Õppeaine piires,

määrab õppejõud
	10 – 15 nimetust
	10 – 20 lk
	Arvestatus, mis võib olla tingimuseks arvestusele või eksamile pääsemiseks

	Ainetöö
	On piiratud konkreetse õppeainega


	15 – 20 nimetust
	20 – 25 lk
	Rühmatööna kaitsmine või hindamine juhendaja poolt. Hinne

	Uurimistöö
	On piiratud uuritava valdkonnaga õppeaine raames


	15 – 20 nimetust
	20 – 25 lk
	Rühmatööna kaitsmine või hindamine juhendaja poolt. Hinne

	Kursusetöö
	On seotud ühe või mitme õppeainetega 
	20 – 25 nimetust
	20 – 25 lk
	Kaitsmine.

Arvestus või hinne

	Praktika

aruanne


	Sõltub praktika ülesannetest


	5 – 10 nimetust

	15 – 20 lk
(sõltub praktika ülesannetest)
	Kaitsmine.

Arvestus või hinne



	Lõputöö (diplomitöö)
	On seotud valitava erialaga
	Juhendaja kokkulepel, tavaliselt 30-50 nimetust

	50 – 75 lk (ilma lisadeta)
	Avalik esinemine.
Kaitsmine.

Hinne




Õppejõudude poolt teadmiste kontrollimiseks kasutatavad kirjalikud tööd:

● test;

● kaasuste lahendamine;

● kontrolltöö;

● laboratoorne töö – dokumentide koostamine ja täitmine;
● äriplaani koostamine;
● protfolio koostamine.
Eelpool mainitud tööde vormistamise korra määrab õppejõud.

2. KIRJALIKU TÖÖ KOOSTAMINE

Kirjaliku töö koostamise võib jaotada etappideks, mis on omavahel loogilises järgnevuses:

1. teema valik;
2. uuringuprojekti koostamine;

3. kirjanduse otsimine ja analüüs;

4. töö teoreetilise tausta kirjutamine;

5. uurimuse kavandamine ja läbiviimine;

6. tulemuste analüüs ja interpreteerimine;

7. töö vormistamine.

Sõltuvalt töö liigist võib vajalike etappide arv muutuda.

2.1. Kirjaliku töö teema valik
Esimeseks sammuks töö kavandamist ja koostamist alustades on läbi mõelda, millisel teemal soovitakse uurimustööd kirjutada. Teema valikul on oluline lähtuda oma huvidest, kogemustest, teadmistest, kirjanduse kättesaadavusest ja ka teema aktuaalsusest. Seejärel on otstarbekas sõnastada töö kontseptsioon, mis sisaldab järgmisi elemente:

1. töö teema (esialgne) sõnastus;

2. probleemi(de) (esialgne) sõnastus;

3. töö eesmärgi ja ülesannete välja selgitamine;

4. töö esialgne kava koos ajakavaga.

Lõputöö teema ja juhendaja valib üliõpilane omal initsiatiivil, arvestades võimalikku lõpetamisjärgset töökohta, asutust, kus ta on viibinud praktikal, enda võimeid, huve ja kogemusi, juhendaja nõuandeid, teema aktuaalsust, rakenduslikku praktilisust ja lahendatavust (sealhulgas piisava hulga töövahendite, andmete ja kirjandusallikate olemasolu). Juhendaja hoolitseb selle eest, et teema oleks lõputööks vajaliku ulatuse ja raskusastmega.
2.2. Kirjaliku töö struktuur 
Kõik kirjalikud üliõpilastööd on ühtse struktuuriga ja vormistatakse vastavalt teadustöödele kehtestatud rahvusvahelistele nõuetele (ISO 5966-1982; lk 648-669):

● tiitelleht;

● autorideklaratsioon (ainult lõputööl);

● sisukord;

● lühendite loetelu (vajaduse korral);

● sissejuhatus;

● sobivalt liigendatud töö põhiosa;

● kokkuvõte;
● allikate loetelu;
● resümee (ainult lõputööl);

● lisad (vajaduse korral).

Sissejuhatuses formuleeritakse töö eesmärk ja antakse lühike ülevaade töö iseloomust, ülesande püstitusest, teema olemusest ja aktuaalsusest ning näidatakse töö seos teiste antud teemat puudutavate töödega ja märgitakse, milliseid neid antud töös vahetult kasutati. Samuti näidatakse töös kasutatud meetodid, uurimuse objekt, hüpotees. Töö uudsus nii teoreetilises kui ka praktilises plaanis. Üldjuhul antakse sissejuhatuses lühiülevaade töö põhiosa põhiliste jaotiste (osad, peatükid) ning lisade olemasolul ka nende sisust. Sissejuhatuses ei tooda ära tulemusi ja järeldusi, milleni jõuti töö käigus. Sissejuhatus ei tohiks sisaldada üleliigseid andmeid ega ületada 1/10 töö mahust.
Kirjaliku töö põhiosa peab andma ammendava ülevaate tehtud tööst alates ülesande püstitusest kuni detailiseeritud tulemuste esitamiseni ja põhjendamiseni. Probleemide käsitlemine peab olema võimalikult terviklik ja süsteemne. Töös tuleb viidata kõigile töös kasutatud teiste autorite kirjalikele töödele, lausetele, mõtetele, ideedele, järeldustele ja andmetele, sõltumata sellest, kas autor nendega nõustub ja kasutab neid oma seisukohtade kinnitamiseks, või ei nõustu ja oponeerib neile. Kirjaliku töö koostamisel iseseisvalt kogutud andmed peavad vastama reaalsusele. Andmete kogumise metoodika peab olema dokumenteeritud ja sisalduma töös.  Erilist tähelepanu tuleb pöörata lõputöö (diplomitöö) ja praktikaaruande põhiosa ammendavusele ja ülesehitusele. Lõputöö põhiosa peab olema süstematiseeritud, lähtudes sisulistest ja stiililistest kaalutlustest. Selleks tuleb kogu  põhiosa rubritseerida. Lõputöö teksti ilmestamiseks võib kasutada tabeleid ja illustratsioone (graafikud, diagrammid, põhimõtteskeemid, struktuur- ja plokkskeemid jms). 
Kokkuvõte peaks olema lähedane töö põhiosa jaotiste struktuurile, kuid võimalikult kokkusurutud ning peab andma selge ülevaate töö eesmärkidest, tulemustest, praktilisest ja teoreetilisest väärtusest ja tõusetunud probleemidest. Kokkuvõttes peab selguma, kuidas on lahendatud sissejuhatuses formuleeritud ülesanded ja milliste tulemusteni jõuti. Teostatud uuringu alusel kas hüpotees sai kinnitust või ei saanud ja millised edasised uurimuse arenguperspektiivid.. Eriti oluline on autoripoolse nägemuse väljatoomine. Kokkuvõttes ei tooda enam uusi, põhiosas esitamata andmeid ega viidata kasutatud allikatele. Sissejuhatus ja kokkuvõte peavad olema esitatud nii, et kõrvalseisja saaks neid lugedes ülevaate probleemidest, üldisest käigust ja tulemustest ilma töö põhiosa lugemata. Kokkuvõtte maht ei ületa 1/10 töö mahust.
Kirjaliku töö keel võib olla eesti või vene keel. Töö tuleb kirjutada täpses ja selges oskuskeeles, kasutades teaduslikku stiili, mida iseloomustavad umbisikuline kõneviis, mitmesuguste keeleväliste väljendusvahendite (tabelid, illustratsioonid jms) kasutamine ning erialaterminite ja –keelendite täpne ja oskuslik kasutamine. Töö sõnastus peab olema korrektne ja loogiline, vältides paljusõnalisust, slängi, ajakirjanduslike, käibe- või poeetiliste fraaside kasutamist.
Ortograafiliste vigade korral ja mitte teadusliku stiili kasutamisel otsustab kursusetööde või lõputööde kaitsmise komisjon kaitsmisele lubamise. Komisjonid võivad kaitsmisel alandada eelpool mainitud põhjustel nimetatud tööde hinnet või võtta vastu otsus töö mittevastavuse kohta. 

3. KIRJALIKU TÖÖ VORMISTAMINE
3.1. Üldnõuded
Kirjalikud tööd vormistatakse arvutil, A4 formaadis valgel aluspõhjal.. Vormistamisel kasutatakse plokkstiili (Justified), reavahet 1,5 punkti, tähesuurust 12 punkti ja kirjatüüpi Times New Roman. Lehe vaba ääre laius üleval, all ja paremal on 2,54 cm ning vasakul 3,17 cm. Töö paberkoopia trükitakse valge kirjutuspaberi ühel poolel.

Kõigis kirjalikes töödes tuleb leheküljed nummerdada, sealhulgas ka tabelite ja joonistega leheküljed. Tiitelleht, sisukord ja sissejuhatuse esimene lehekülg arvestatakse numeratsiooni hulka, kuid numbritega ei tähistata. Numbrid paigutatakse lehekülje parempoolsesse ülaserva.

Töö põhitekst liigendatakse peatükkideks, alapeatükkideks ja punktideks, mis pealkirjastatakse ning nummerdatakse, soovitavalt hierarhilise numeratsiooniga ja araabia numbritega. Pealkirjades sõnu ei poolitata, lühendeid ei kasutata ja pealkirjade lõppu punkti ei panda. Pealkirjade vormistamisel tuleb kasutada tekstitöötlusprogrammides sisalduvat pealkirjade stiilimoodulit (Heading), mis vormistavad pealkirjad ühtlaselt, olenevalt pealkirja astmest, nummerdavad pealkirjad ja võimaldavad automaatselt moodustada sisukorda (vt. Lisa 9). Pealkirjad peavad olema võimalikult lakoonilised ja vastama sisule.
3.2. Tiitelleht ja autorideklaratsioon
Tiitellehel on järgmised elemendid:

● õppeasutuse nimetus;

● autori ees- ja perekonnanimi;

● töö pealkiri;

● töö liik;

● õppekava nimetus;

● töö juhendaja (juhendaja olemasolu korral);
● töö tegemise koht ja aasta.

Autorideklaratsioon on dokument, milles üliõpilane kinnitab oma allkirjaga, et esitatud töö on tema iseseisva töö tulemuseks ning seda pole varem lõpudiplomi ega  teaduskraadi taotlemiseks esitatud ning et kõik teiste autorite seisukohad on viidatud. Autorideklaratsioon vormistatakse tiitellehe pöördele. Näide tiitellehe ja autorideklaratsiooni vormistamiseks on toodud käesoleva juhendi lisades (Lisa 1 ja Lisa 2).

3.3. Sisukord

Sisukorras tuuakse kõigi töö alajaotuste täielikud pealkirjad koos leheküljenumbritega. Sõnade poolitamine ei ole soovitatav. Sisukorra lõpus tuuakse ära ka kõigi lisade pealkirjad ja alguslehekülje numbrid. Sisukord vormistatakse eraldi lehel/lehtedel. MS Word´is koostatakse sisukord automaatselt, kui pealkirjad on vormistatud Heading-stiilis (vt. Lisa 9).
Sisukorra vormistamise näidis:

SISUKORD (14 pt., Bold) (Heading 1) 
LÜHENDITE LOETELU (14 pt., Bold) (vajaduse korral) (Heading 1)
SISSEJUHATUS (14 pt., Bold) (Heading 1)
1. PEATÜKI NIMETUS (14 pt., Bold) (Heading 1)
1.1. Alapeatüki nimetus (12 pt.) (Heading 2)
1.1.1. Alapunkti nimetus (12 pt.) (Heading 2)
2. PEATÜKI NIMETUS (Heading 1)
2.1. Alapeatüki nimetus (Heading 2)
2.1.1. Alapunkti nimetus (Heading 2)
3. PEATÜKI NIMETUS (Heading 1)
3.1. Alapeatüki nimetus (Heading 2)
3.1.1. Alapunkti nimetus (Heading 2)


KOKKUVÕTE (14 pt., Bold) (Heading 1)
ALLIKATE LOETELU (14 pt., Bold) (Heading 1)
RESÜMEE (14 pt., Bold) (ainult lõputööl) (Heading 1)
LISAD (14 pt., Bold) (Heading 1)
Lisa 1 Lisa nimetus (12 pt.) 
Lisa 2 Lisa nimetus 
Lisa 3 Lisa nimetus
3.4. Loetelud

Tavaliselt märgistatakse kõik tekstis esitatavad loetelud. Võib kasutada nii araabia numbreid, väiketähti kui ka muid märke (mõttekriips, tärn, punkt). Kui loetelu märgistatakse, siis alustatakse loetelu iga punkti uuest reast. Punkte alustatakse väiketähega ja eraldatakse semikooloniga. Kui loetelu on vaja viidata, siis kirjutatakse viitenumber loetelu ette, tehakse joonealune viide ja viide vastavale numbrile kasutatud allikate loendis.
Näide:

Tööga rahulolul on kolm komponenti²():
1) töö sisu;

2) töötasu:

3) töökeskkond.

3.5. Lühendid

Lühenditest on kirjalikes töödes soovitav kasutada ainult üldlevinud sõnade ja mõõtühikute lühendeid (nr, vt, lk jne). Lühendite lõppu punkti ei panda. Nimelühendite kasutamisel tuleb nime või nimetuse esmakordsel kasutamisel see välja kirjutada ja lisada lühend selle järele sulgudesse.
Näide:

Lifelong Learning Program (LLP)

Ühekohalised arvud (0-9) kirjutatakse tekstis sõnadega, kui sellele ei järgne mõõtühikut või tähist. Suuremad numbrid ja murrud kirjutatakse alati arvudega. Rahasummade puhul näidatakse arvudes kaks kohta peale koma, protsendiliste näitajate puhul enamasti üks koht peale koma. Aastaarvud tuleb alati esitada numbriliselt, mitte „käesoleval aastal”, „möödunud aastal” jne.
3.6. Viited, tsitaadid ja refereeringud
Märkus: venekeelsete allikate viited, tsitaadid ja refereeringud tuleb vormistada vastavalt venekeelse „Üliõpilaste kirjalike tööde juhendi” punktile 3.6.
Enamikes kirjalikes töödes tuleb viidata kõigile töös kasutatud teiste autorite kirjalikele töödele, lausetele, mõtetele, ideedele, järeldustele ja andmetele. Viiteid ei vaja ainult üldteada faktid, st faktid, mida teab enamik inimesi ja mida võib leida igast entsüklopeediast.

Töös peab olema selgelt eristatud kellegi teise arvamus autori enda arvamusest. Eelduslikult on kõik töös viiteta esitatud mõtted, ideed ja arvamused autori looming. Teiste autorite lausete, mõtete, ideede, arvamuste jm kasutamise korral tuleb need tähistada.

Teiste autorite materjali võib tsiteerida ja refereerida. Tsitaat peab vastama täpselt originaalile ja see esitatakse jutumärkides. Viide kirjutatakse kohe pärast tsitaati lõpetavat jutumärki. Kui tsitaati ei esitata täielikult, tuleb puuduv osa tähistada punktiiriga. Kui tsitaati soovitakse täiendada omapoolse selgitusega, siis tuleb täiendus panna nurksulgudesse.
Näide:

„[asjaõigus]lepingu koostamisel...”¹
Õigusakte ja Riigikohtu kohtulahendeid tuleb tsiteerida täpselt vastavalt avaldatud õigusakti või kohtulahendi tekstile. Elektroonilises Riigi Teatajas avaldatud  seadustele ja teistele õigusaktidele viitamisel tuleb teha viide viimati avaldatud terviktekstile ja sellele järgnevate muudatuste avaldamisele. Riigi Teataja osale viidatakse üks kord vastava rooma numbriga, Riigi Teataja aasta, number ja artikkel eraldatakse üksteisest koma ja tühikuga, Riigi Teataja numbrid omavahel eraldatakse semikooloni ja tühikuga. Kui ühel aastal on õigusakti muudetud mitu korda, siis märgitakse aastaarv ainult esimeses muudatuses.
Näide:
Riigihangete seadus (RT I 2007, 15, 76; 2008, 14, 92; 22, 197).
Kui õigusakti käsitletakse ajalise kehtivuse kontekstis, tuleb viites lisaks avaldamisandmetele märkida ka õigusnormi vastuvõtmise, jõustumise ja muutmise või kehtetuks tunnistamise kuupäev.
Viide rahvusvahelisele lepingule peab sisaldama järgmist informatsiooni:

● täielik eestikeelne (eestikeelsetes kirjalikes töödes) või venekeelne pealkiri (venekeelsetes kirjalikes töödes);

● täielik pealkiri ühes autentses keeles;

● vastuvõtmise või allakirjutamise koht, kui see ei ilmne pealkirjast;

● vastuvõtmise või allakirjutamise kuupäev;
● jõustumise kuupäev, kui leping on jõustunud;

● avaldamismärge;

● kui leping on jõustunud Eesti suhtes, siis Eesti suhtes jõustumise kuupäev;

● lepingu Riigi Teatajas avaldamise korral selle avaldamismärge.

Näide:

Rahvusvaheliste lepingute õiguse Viini konventsioon [Vienna Convention on the Law of Treaties], 23.5.1969, jõustunud 27.1.1980, 1155 UNTS 331 (Eesti suhtes jõustunud 20.11.1991 – RT II 1993, 13/14, 16).

Kõigi kohtulahendite puhul peab viites kajastuma nimetus või osapooled, kohtuasja number, kohtu nimetus, menetlusfaas ja kuupäev.
Näide:

Martinson vs Tartu Linnavalitsus, haldusasi nr 3-3-1-58-02, Tartu Ringkonnakohus, kohtuotsus, 13.12.2006.

Refereering on kasutatud lõigu, lause, mõtte või idee edasiandmine oma sõnadega sidumaks kasutatud mõtet autori mõttearendusega. Refereerimisel tuleb mõte edastada täpses vastavuses allikaga. Refereeringu puhul jutumärke ei kasutata, kuid tuleb viidata allikale. Kui kasutatud tekstis tehakse vaid minimaalseid ebaolulisi muudatusi (näiteks muudetakse ainult sidesõnu), siis ei ole tegemist korrektse refereeringuga, vaid vääralt märgistatud tsitaadiga.
Kui tsiteeritakse või refereeritakse mingit konkreetset ideed, lauset või andmeid, tuleb viide teha lehekülje täpsusega. Kogu artiklile, raamatule või raamatu peatükile võib viidata juhul, kui viite aluseks on kogu teose argumentatsioon tervikuna. 
Tsitaadid ja refereeringud tuleb tekstis nummerdada ja sama numbrit kandva joonealuse viitega täpselt ja ammendavalt näidata tsiteeritav või refereeritav allikas. Tekstis tuleb viitejärjekorranumber märkida tsitaadi või refereeringu viimase tähe- või jutumärgi paremasse ülaserva. Erandina võib kasutada tekstisisest viitamist juhul, kui pikki viiteid on väga palju ja joone all viitamine võtab ebamõistlikult palju ruumi ja raskendab oluliselt teksti jälgimist. Kogu töös peab numeratsioon olema ühtne ja järgnev.

Kõik kirjalikus töös viidatud allikad tuleb loetleda kasutatud allikate numereeritud loendis, kui selline loend on konkreetset liiki kirjalikus töös nõutav. Tekstis tuleb tsitaadi või refereeringu järel märkida ümarsulgudes vastav number kasutatud allikate loendis.
Näide:

Georg Altshulleri  arvates oli just sel kohtulahendil otsustav roll seaduse muutmiseks³(2).
Esimene viide raamatule peab sisaldama järgmisi andmeid:

● autori(te) täielik ees- ja perekonnanimi (kui autoreid on kaks või kolm, siis eristatakse nimed märgiga &; kui autoreid on rohkem kui kolm, esitatakse vaid esimese nimi koos täiendiga et al – lühend ladinakeelsest väljendist „et alia” – „ja teised”);

● täielik pealkiri kursiivkirjas;

● tõlkija(te) täielik ees- ja perekonnanimi, kui tegemist on tõlgitud raamatuga (mitme tõlkija puhul rakendatakse mitme autori kohta kehtivat põhimõtet);

● trüki või väljaande number, kui tegemist ei ole esmatrüki või –väljaandega;
● köidete arv, kui köiteid on rohkem kui üks;

● väljaandmiskoht, kui see ei ilmne kirjastuse nimest;

● kirjastus;

● ilmumise aasta;

● konkreetselt viidatav lehekülg.

Näited:
Eileen Denza, Diplomatic Law: A Commentary on the Vienna Convention on Diplomatic Relations (2nd edn, Oxford University Press, 2004, p 238.

Merilin Kiviorg et al, Rahvusvaheline õigus (2. trükk, Tallinn: Juura, 2004), lk 85.

Esimene viide teadusajakirja artiklile peab sisaldama järgmist informatsiooni:

● autori(te) täielikku ees- ja erekonnanime (mitme autori puhul rakendatakse sama põhimõtet kui raamatule viitamisel);

● artikli täielik pealkiri jutumärkides;

● ajakirja aastakäigu number;

● ajakirja täielik pealkiri kursiivkirjas;

● ilmumisaasta;

● number, kui seda kasutatakse;

● artikli algus- ja lõpplehekülg;

● konkreetselt viidatav lehekülg.

Näited:

Peter Malanczuk, „The International Criminal Court and Landmines: What Are the Consequences of Leaving the US Behind?”, 11 European Journal of International Law (2000), 77-90, p 81.
René Värk, „Liitlaste sõda Iraagis: kas legitiimne reaktsioon või illegaalne agressioon?”, 11 Juridica (2003), nr 7, 496-500, lk 498-499.

Esimene viide ajaleheartiklile peab sisaldama järgmist informatsiooni:

● autori(te) täielik ees- ja perekonnanimi (mitme autori puhul rakendatakse sama põhimõtet kui raamatule viitamisel);

● artikli täielik pealkiri jutumärkides;

● ajalehe täielik pealkiri kursiivkirjas;

● ilmumise kuupäev;

● lehekülg, internetiväljaande puhul konkreetne aadress noolsulgudes ja lehekülje külastamise kuupäev ümarsulgudes.

Näited:

John Dainton, „The World: Intervening with Elan and No Regrets”, New York Times, 26.6.1994, p D3.

Arko Olesk, „Euroopa ootab kriisile lahendust lähinädalail”, Postimees, 8.7.2005, www.postimees.ee/080605/esileht/valisuudised/168276.php (9.7.2005).

Viide avaldamata allikale peab peale  autori- ja pealkirjaandmetele sisaldama selgituse allika iseloomu kohta  (magistritöö, ettekanne vms), ettekande puhul konverentsi või muu teadusürituse nimetuse väitekirja puhul selle liigi, õppeasutuse, kaitsmise aasta ja viidatava leheküljenumbri.
Näide:

Rain Liivoja, „Karistusõiguslik universaalsusprintsiip rahvusvahelises õiguses”, bakalaureusetöö, Tartu Ülikool Õigusinstituut (2008), lk 24.

Esimene viide internetiallikale esitatakse sarnaselt viitega avaldamata allikale. Konkreetne aadress esitatakse noolsulgudes ja ilma prefiksita „http://”. Viite lõpus esitatakse sulgudes kuupäev, millal allikat viimati kasutati.

Esimene viide füüsilisele elektroonilisele kandjale (näiteks CD-ROM) peab sisaldama täielikku autorinime, kasutatud töö ja teaviku nimetust ning teaviku väljaandmise kohta ja aega.

Korra täielikult viidatud allikale antakse edaspidi lühiviide.
Näide:

Kiviorg et al, Rahvusvaheline õigus, lk 28.

Tsitaatide ja refereeritavate tekstide tõlkimisel tuleb üldjuhul kasutada avaldatud tõlget. 
Kui tsitaadid ja refereeritavad tekstid ei ole kättesaadavad algallikast, võib neile viidata läbi teiste allikate. Sel juhul tuleb viidata esmalt allikale, mille kaudu viidatakse ja seejärel kooloni ja tühiku järel allikale, millega autor ise pole tutvunud.

Näide:

Liivoja „Karistusõiguslik universaalsusprintsiip rahvusvahelises õiguses”: Surinder Verma, „Exhaustion of IP Rights: Recent Developments”, International Association for the Advancement of Teaching and Research in Intellectual Property ATRIP Annual Meeting (1999), p 2.

Arhiiviallikate kasutamisel tuleb viites esitada dokumendi ja arhiivi täielik nimetus ning fondi number ja säiliku number.

Kose Algkool, Ajalooarhiiv, f 472, s 11.
Kui ühele ja samale allikale viidatakse ühel leheküljel mitu korda järjest, võib pärast esimest viidet kasutada järgmistel kordadel lühendit „Ibid” (lühend ladinakeelsest sõnast „ibidem” „sealsamas”.
Kui töös kasutatakse empiirilisi andmeid, tuleb viidata andmete autorsusele ning allikale, samuti tuleb osundada nende andmete kasutamise lubatavusele (näiteks litsentsile, kui on tegemist ostetud andmetega).
Joonealuste viidete vormistamine: Insert – Reference - Footnote

3.7. Tabelid ja joonised

Tabeleid kasutatakse arvulise materjali süstematiseeritud ja kompaktseks esitamiseks. Kõik lisatud tabelid peavad haakuma töö tekstiga ja olema tekstis kommenteeritud. Enne tabelit peab tekstis sisalduma viide tabelile. Iga tabeli kohale lehe paremasse serva ühe rea võrra tabeli pealkirjast kõrgemale kirjutatakse sõna „Tabel”, millele järgneb tema järjekorranumber ilma punktita. Igal tabelil peab olema pealkiri. Üldjuhul tabeliveerge ei nummerdata, samuti ei kasutata ilma tungiva vajaduseta järjekorranumbrite veergu. Kirjaliku töö ükski peatükk või muu alljaotus ei tohi alata ega lõppeda tabeliga.

Kõiki töös esinevaid illustratsioone (graafikud, diagrammid, skeemid, joonised, fotod jne) nimetatakse joonisteks. Kõik joonised tuleb nummerdada analoogselt tabelitega ja allkirjastada. Igal joonisel peab olema allkiri. Kui joonis pole autori originaallooming, tuleb allkirja juures viidata algallikale.

Näide:












Tabel 1





Tabeli nimetus¹()
	Ridade sisu
	                          Veergude nimetused

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1..................
	
	
	
	
	
	

	2..................
	
	
	
	
	
	

	3..................
	
	
	
	
	
	

	4..................
	
	
	
	
	
	

	Kokku:
	
	
	
	
	
	


Allikas:.........................................

3.8. Valemid
Valemite kirjutamiseks tuleb kogu töös kasutada ühesugust kirjaviisi. Valemid esitatakse omaette real, paigutana soovitavalt lehe keskele. Kõigi töös esinevate valemite ja matemaatiliste avaldiste saamist tuleb selgitada. Kirjandust võetud valemite selgitus piirandub viitega allikale. 
Pikad valemid ja nende teisendused tuleb paigutada mitmele reale. Üleminek järgmisele reale tuleb teha tehtemärgi kohalt. 
Kui valemeid on mitu, tuleks need nummerdada üldnumeratsiooniga või peatükkide lõikes. Valemi number kirjutatakse ümarsulgudes valemist parema pool. Valemi järel on koma. Kogu töös peab olema ühesugune valemite numbrite märkimise viis. 

Sümbolite seletus algab uuelt realt taandreata sõnaga “kus”, ilma järgneva koolonita. Sümbolite seletused kirjutatakse üksteise alla nende valemis esinemise järjekorras nii, et mõttekriipsud oleksid kohakuti. Kui seletused on lühikesed, võib need kirjutada üksteise järele.

Näide:
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kus x - kaalutud keskmine,

n1 - antud valimi rühma liikmete arv,

x1 - antud rühma aritmeetiline keskmine.
Kui valemi tähis on tekstis seletatud, ei ole seda valemi järel vaja korrata. Uues valemis selgitatakse ainult esmakordselt esinevaid tähistusi. 
Valemite vormistamisel tuleb kasutada valemiredaktorit. Valemite vormistamiseks MS Wordis tehakse järgmised valikud: Insert → Object → Create new → Microsoft Equation 3.0.
3.9. Allikate loetelu
Allikate loetelu koosneb kõigi töös kasutatud allikate bibliokirjetest. Erinevalt viidetest ei märgita bibliokirjetes viidatud lehekülgi ega internetiallika viimase külastuse aega, muus osas kattub allika bibliokirje viitega. Eestikeelsetes kirjalikes töödes loetletakse allikate loetelus tähestikulises järjekorras kõigepealt ladina tähestikus allikad, seejärel slaavi tähestikus allikad ja viimasena elektroonilised allikad, venekeelsetes kirjalikes töödes tuuakse enne slaavi tähestikus ja seejärel ladina tähestikus allikad. Autorid järjestatakse perekonnanimede tähestikulises järjekorras, eesnimi (eesnimed) märgitakse perekonnanime ette. Kõik bibliokirjed nummerdatakse araabia numbritega ja see number märgitakse töö põhiosa tekstis tsitaadi või refereeringu järel ümarsulgudes.
3.10. Lisad

Lisad paigutatakse allikate loetelu järele (lõputööde puhul resümee järele). Lisad sisaldavad kirjaliku töö põhiosa mõistmiseks vajalikku täiendavat, mahukamat informatsiooni. Например, uuringute küsitluslehed, suuremad tabelid, joonestused ja teised lisamaterjalid. Lisad pealkirjastatakse ja nummerdatakse, kui lisasid on rohkem kui üks. Lisa ülemisse paremasse nurka kirjutatakse „Lisa 1”, lühendit „nr” ei kasutata ja punkti ei panda. Järgmisele reale tuleb kirjutada lisa pealkiri. Iga lisa algab uuelt lehelt. Lisade pealkirjad ja alguslehekülje numbrid esitatakse sisukorra lõpus. Lisad kirjaliku töö üldmahtu ei kulu. 
Näide:

LISAD










Lisa 1

      Lisa nimetus
        Lisa tekst
3.11. Resümee (ainult lõputööl)
Resümee on lõputöö kohustuslik osa. Resümee - võõrkeelne ülevaade tööst: inglise keeles (SUMMARY), saksa keeles (ZUSAMMENFASSUNG), vene keeles (РЕЗЮМЕ).

Kui töö kirjutatakse vene keeles, siis vormistatakse resümee kahes keeles, eesti keeles ja teine

võõrkeeles: inglise keeles või saksa keeles.
Resümee peab sisaldama:

1. Töö tema pealkiri võõrkeeles;

2. Märksõnad, mis kõige enam iseloomustavad antud tööd. Märksõnad esitatakse nimetavas käändes ja eraldatakse üksteisest komaga;

3. Resümee teksti, mille mahuks 1-2 lehekülge ja kus on ära toodud: 

• andmed töö mahu; jooniste, allikate nimetatuse kohta;

•  keel, milles töö on kirjutatud;

•  põhiosa, kus on välja toodud töö eesmärk, ülesanded, tööle püstitatud hüpotees, teema 
   aktuaalsus, uurimuse objekt ja kasutatud meetodid;

•  andmed töö tulemuste ja nende uudsuse kohta;

•  lühijäreldused tulemuste rakendamise kohta.

Resümee ei ole kokkuvõtte tõlge, vaid töö üldistatud ülevaade. Resümee ei pea sisaldama infot, mis väljub töö raamidest. Resümee peab olema kirjutatud korrektselt ja vigadeta.

4. KIRJALIKE TÖÖDE ESITAMINE JA ESITLEMINE

4.1. Kirjalike tööde esitamine 

Lõpu- ja kursusetööd registreeritakse ja esitatakse kaitsmilsele kaitsmise ajakavas  kindlaksmääratud tähtaegadel. 
Lõpu- ja kursusetööd esitatakse paberikandjal standardsetel lehtedel formaadiga A4 ja köidetud. Lõputöö esitatakse 2 eksemplaaris: spiraal – ja kõvaköites ning CD-kandjal. Kursusetöö esitatakse 1 eksemplaaris: spiraalköites.

Teised kirjalikud tööd (esseed, referaadid, äriplaanid, kaasuste lahendid, kontrolltööd, aine- ja uurimistööd jne.) esitatakse kokkulepelisel õppejõuga kas elektrooniliselt või paberikandjal.

4.2. Kirjalike tööde esitlemine 

Kirjalike tööde avalikul kaitsmisel peab üliõpilane esitlema oma töö MS Power Point programmi kasutamisel (koostada presentatsiooni). 

Kirjaliku töö esitaja: 

1) peab hästi tundma oma tööd, peab olema korrektne ning kasutama esitlemisel ametlikku väljendusstiili.
2) Näidab oma töö praktilist väärtust märkides slaididel: 
• Teema nimetus;

• Töö eesmärk ja ülesanded;

• Tööle püstitatud hüpotees;

• Teema valiku põhjendus (aktuaalsus, uudsus jne);

• Teostuseks valitud vahendite ja meetodite põhjendus;
• Aktuaalsed probleemid, mis olid töö käigus lahendatud;

• Tulemused: püstitatud eesmärgi saavutamine, edasise uurimuse võimalus ja arenuperspektiivid, omapoolsed ettepanekud probleemi lahendamiseks.
Presentatsiooni vormistamise reeglid: 
Presentatsioon - lisavahend, mille koostamisel slaididel märgitakse töö põhiideed ja teksti peab olema minimaalne. 

 • Kõikidel slaididel peab olema ühine disain ja šrift;
• Slaididel peab olema rohkem illustratsioone, kui teksti;

• Mõtted peavad olema esitatud lühidalt;

• Ühel slaidil võib olla 3-6 teesi, mitte rohkem;
• Värvid peavad olema rahulikud;

• Värviga võib rõhuta tähtsamat osa;

• Esimesel slaidil – töö tiitelleht (määrgitakse õppeasutuse nimetus, üliõpilase nimi ja perekonnanimi, töö teema nimetus, töö liik, õppekava nimetus, juhendaja, kaitsmise koht (Тallinn) ja lõpetamise aasta.
Vt. SHI kodulehel: Lõputööde kaitsmiseks ettevalmistamise ja kaitsmise kord, kursuse ja lõputööde juhendamise kord,  lõputööde retsenseerimise kord (http://www.shi.ee/est/g74/)

LÕPPSÄTTED
Kõik kirjalikud tööd peavad olema üliõpilase iseseisvalt kirjutatud. Lubamatuks abiks ei loeta keelelist korrektuuri, abi töö tehnilisel visualiseerimisel, andmetöötlusel, allikate otsimisel või algandmete kogumisel, kui need tegevused ei ole hindamise objektiks ning ülesande püstituses ei ole keelatud sellist abi kasutada.
Üliõpilane peab olema teadlik kirjalike tööde vormireeglitest, vajaduse korral on tal õigus saada õppejõult või juhendajalt ammendavaid selgitusi. Karistatav on nii tahtlik kui ka viitamisreeglite mittetundmisest tulenenud plagiaat. Juhul kui töös esitatud laused, mõtted, ideed või andmed kattuvad juhuslikult teise autori poolt avaldatuga, ei ole tegemist plagiaadiga, kuid töö koostamisel peab igati vältima olukordi, kus võib tekkida kahtlus allikale tahtlikus viitamata jätmises.

LISAD 
Lisa 1
Lõputöö tiitellehe näidis

SOTSIAAL-HUMANITAARINSTITUUT

Üliõpilase ees- ja perekonnanimi
TÖÖ TEEMA NIMETUS
Lõputöö

ÕIGUSTEADUSE / SOTSIAALSE NÕUSTAMISE / ÄRIKORRALDUSE ÕPPEKAVA

Juhendaja: MA/ PhD/ DSc, ees-ja perekonnanimi
                                                                     (valige sobiv teaduskraad)
Tallinn 2011
Lisa 2    
Autorideklaratsiooni näidis

AUTORIDEKLARATSIOON

Deklareerin, et käesolev lõputöö, mis on minu iseseisva töö tulemus, on esitatud Sotsiaal-Humanitaarinstituudile diplomi taotlemiseks. Lõputöö alusel ei ole varem diplomi ega teaduskraadi taotletud. Kõik töös kasutatud allikad on viidatud.
Autor Ees- ja perekonnanimi .......................................................................................................
                                                         (autori allkiri ja kuupäev)

Töö vastab kehtivatele nõuetele.

Juhendaja Ees- ja perekonnanimi..................................................................................................
                                                           (juhendaja allkiri ja kuupäev)

Töö on lubatud kaitsmisele.
Õppekavajuht Ees- ja perekonnanimi...........................................................................................
                                                             (õppekavajuhi allkiri ja kuupäev)

Lisa 3 
Referatiivse töö tiitellehe näidis

SOTSIAAL-HUMANITAARINSTITUUT

Üliõpilase ees- ja perekonnanimi
TÖÖ TEEMA NIMETUS
Referaat õppeaines: .................................. (Õppeaine nimetus)
ÕIGUSTEADUSE / SOTSIAALSE NÕUSTAMISE / ÄRIKORRALDUSE ÕPPEKAVA

                                            Õppejõud: MA/ PhD/ DSc, ees-ja perekonnanimi
                                                                     (valige sobiv teaduskraad)
Tallinn 2011
Lisa 4 
Esse tiitellehe näidis

SOTSIAAL-HUMANITAARINSTITUUT

Üliõpilase ees- ja perekonnanimi
TÖÖ TEEMA NIMETUS
Esse õppeaines: .................................. (Õppeaine nimetus)
ÕIGUSTEADUSE / SOTSIAALSE NÕUSTAMISE / ÄRIKORRALDUSE ÕPPEKAVA

                                            
Õppejõud: MA/ PhD/ DSc, ees-ja perekonnanimi
                                                                     (valige sobiv teaduskraad)
Tallinn 2011
Lisa 5 
Ainetöö tiitellehe näidis

SOTSIAAL-HUMANITAARINSTITUUT

Üliõpilase ees- ja perekonnanimi
TÖÖ TEEMA NIMETUS
Ainetöö õppeaines: .................................. (Õppeaine nimetus)
ÕIGUSTEADUSE / SOTSIAALSE NÕUSTAMISE / ÄRIKORRALDUSE ÕPPEKAVA

                                            Juhendaja: MA/ PhD/ DSc, ees-ja perekonnanimi
                                                                     (valige sobiv teaduskraad)
Tallinn 2011
Lisa 6 
Uurimistöö tiitellehe näidis
SOTSIAAL-HUMANITAARINSTITUUT

Üliõpilase ees- ja perekonnanimi
TÖÖ TEEMA NIMETUS
Uurimistöö õppeaines: .................................. (õppeaine nimetus)
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Sisukorra tegemine
Sisukorra tegemine (MS Word 2003):

1. minna dokumendi ette (sisukord tuleb teha tiitellehe ja teksti vahele) ja lisada sinna üks tühi leht, kuhu kirjutada pealkirjaks Sisukord; 

2. vajutada mõned korrad Enter’ile;
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3. märgistada tekst, mida soovite pealkirjaks;

4. valida Heading 1;

5. kui etteantud kirjafont ja –stiil ei sobi, siis muuta neid;

6. kui soovite pealkirju nummerdada, siis minna Format -> Bullets and Numbering...-> Outline Numbered ja valida sobiv nummerdamisstiil; 
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Kui soovite mingit pealkirja stiilis Heading 2, siis:

1. märgistada soovitud pealkiri;

2. valida Normal – nupu alt 1.1 Heading 2
[image: image2.png]Times New Roman

Clear Formatting

1 Heading 1
1.1 Heading 2
1.1.1 Heading 3
1.1.1.1 Heading 4

1.1.1.11 Heading 5




7. minna dokumendi algusesse, kus on kirjas pealkiri Sisukord ja jätta vähemalt üks tühi rida vahele;

8. Insert -> Reference -> Index and Tables... -> Table of Contents;

9. valida sisukorrale sobiv formaat;

10. valida OK.
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Sisukorra tegemine (MS Word 2007):

11. minna dokumendi ette (sisukord tuleb teha tiitellehe ja teksti vahele) ja lisada sinna üks tühi leht, kuhu kirjutada pealkirjaks Sisukord; 

12. vajutada mõned korrad Enter’ile;
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13. Minna Home – menüüsse

14. märgistada tekst, mida soovite pealkirjaks;

15. valida Styles valikust Heading 1
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16. paragrahvi numbrite lisamiseks minna valikule Paragraph, kust valida Multilevel List
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Kui soovite mingit pealkirja stiilis Heading 2, siis:

1) märgistada soovitud pealkiri;

2) valida Styles valikust Heading 2
17. minna dokumendi algusesse, kus on kirjas pealkiri Sisukord ja jätta vähemalt üks tühi rida vahele;

18. Menüüst References valikust Table of Contents valida Table of Contents;
19. valida sisukorrale sobiv formaat.
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