UURIMISTÖÖDE KOOSTAMISE JA VORMISTAMISE NÕUDED
 
1. TÖÖ KOOSTAMINE
 
1.1.Uurimistöö  mõiste
 
Uurimistöö on õpilase valitud ja juhendaja poolt aktsepteeritud teemal iseseisvalt kirjutatud töö.
Töö on uurimusliku suunitlusega. Töös tuleb selgelt välja tuua käsitletava teema valiku põhjendus, üldteoreetiline taust koos viidetega senitehtule meil ja mujal, uurimuse probleem, põhieesmärgid ja töö hüpoteesid, uurimismetoodika ja –tulemused, tulemuste analüüs ja järeldused.
 
Uurimistöö põhieesmärkideks on:
         erialase teaduskirjanduse ja andmete kogumise ja nendega töötamise kogemuse omandamine;
         korrektse kirjaliku väljendusoskuse (teaduskeele ja erialase terminoloogia) omandamine;
         töö korrektse vormistusoskuse omandamine.
 
Uurimistöö  tegemine hõlmab endas üksteisele järgnevaid etappe. Uurimistöö on kirjalikult vormistatud töö. Uurimus on protsess.
 
1.  etapp: Õpilane valib iseseisvalt õppeaine, milles ta planeerib uurimuse läbi viia.
2. etapp: Õpilane valib koos juhendajaga uurimisteema ainekavas (olümpiaadijuhendis) esitatud teemade seast. Koostatakse töö tegemise ajakava. 

3. etapp: Õpilane tutvub juhendaja soovitatud vastavasisulise kirjandusega antud teema kohta. Vajadusel koostab ülevaatliku referaadi. 

4. etapp: Koos juhendajaga sõnastatakse probleem. 

5. etapp: Koos juhendajaga kavandatakse uurimus. 
6. etapp: Õpilane viib läbi uurimuse 

7. etapp: Õpilane vormistab uurimuse uurimistööna 

8. etapp: Koos juhendajaga valmistutakse töö kaitsmiseks 

 
1.2.Teema valik ja eesmärgi püstitus
 
      Teema valikul tuleks arvestada:
         teema aktuaalsust ja originaalsust;
         teema konkreetsust ja piiritletust; 
         jõukohasust töö kirjutajale;
         võimalust andmete kogumiseks; 
         erialakirjanduse olemasolu ja kättesaadavust;
         oma võimeid ja huve;
         võimalust teemat edasi arendada järgmistes töödes.
 
Koos uurimistöö teema valikuga tuleb püstitada ka töö eesmärk – milleni tahetakse jõuda, mida tööga saavutada.
 
1.3.Töö  kava
 
Kui teema valitud, on otstarbekas jätkata töö planeerimisega.
Töökava koostamiseks on kaks lähenemisviisi:
 
1.      Kirjutatakse välja märksõnad, mis valitud teema raames tunduvad olulised ja huvipakkuvad ning millele soovitakse keskenduda töö koostamisel. Töö koostamise käigus on võimalik juurde lisada uusi punkte ning välja jätta ebaolulisi või korduvaid osi.
 
2. Formuleeritakse töö makrostruktuur – peatükkideks jaotus. Seejärel tuuakse välja käsitlemist vajavad alapunktid.
 
Reeglina esialgne kava töö käigus muutub, kuna tööprotsessis tuleb uusi ideid. Kuid plaani on vaja, et saada ettekujutust tööst tervikuna.
 
1.4.Kirjanduse valik ja läbitöötamine
 
Töö koostamiseks vajaliku kirjanduse leidmine, läbitöötamine ja analüüsimine on õpilase iseseisev ülesanne. Vastava oskuse arendamine on kõigi uurimistööde üks peamisi eesmärke. Juhendaja annab siiski õpilasele konkreetsed viited, milliste autorite milliseid teoseid on vaja tunda. Juhendaja professionaalsust näitab see, et ta ütlebki täpselt, mida on antud teema kohta vaja lugeda. Juhendaja teab, mis on oluline. Raamatukogusse läheb õpilane ise.
 
Töötades kirjandusega, on soovitav silmas pidada järgmist:
 
         Esialgsel tutvumisel kirjandusega tuleb pöörata tähelepanu temaatikaga seonduvatele
märksõnadele ja mõistetele. Selgub, millistele allikatele tuleb edaspidi töö koostamisel rohkem tähelepanu pöörata. Uurimiseks valitav kirjandus peab olema võimalikult mitmekülgne, haarates erinevaid autoreid ning erineva teadusliku tasemega kirjutisi. Töö aluseks ei sobi võtta ainult ühe autori kirjutisi.
Otstarbekas on jälgida ka raamatute lõpus leiduvat märksõnade ning kirjanduse
loetelu, et hõlbustada teabe leidmist otsitava probleemi kohta.
 
         Kirjanduse põhjalikumal läbitöötamisel ja analüüsimisel on soovitav eraldi sedelitele kirjutada lühikokkuvõtteid, mis sisaldavad uuritava probleemi kohta huvitavad mõtteavaldused, tsitaadid, definitsioonid, probleemiarendused vms. Kindlasti tuleb neile lisada autori nimi, teose pealkiri ning kõik teised bibliograafilises kirjes nõutavad andmed. See lihtsustab hiljem kirjanduse loetelu koostamist ja viitamist.
1.5.Töö vormistamine ja ülesehitus 
 
Uurimistöö esitatakse A4 formaadis vertikaalse asetusega (portrait), pehmes köites, ühes eksemplaris. Tekst trükitakse arvutil lehe ühele küljele trükikirjaga: Times New Roman, tähesuurusega 12 kirjapunkti, reavahega 1,5. Lehe servadest jäetakse: 2,5 cm ülalt ja alt; 2 cm paremalt ning 3 cm lehe vasakust servast.
 
Teksti kujundamisel kasutatakse plokkstiili, st alustatakse vasakust veerisest taandeta, ka lehekülje parempoolne serv jääb sirge. Tekstilõigud eraldatakse reavahega. (Näidiseks käesolev tekst)
 
Kõikide peatükkide, sissejuhatuse, kokkuvõtte, allikate loetelu ja lisade pealkirjad kirjutatakse trükitähtedega. Alajaotuste, alapunktide pealkirjad kirjutatakse esisuurtähtedega, lõppu punkti ei panda. Pealkirjades sõnu ei poolitata, lühendeid ei kasutata. Pealkiri paigutatakse lehe vasakusse serva. Kõik töö iseseisvad osad ( sisukord, sissejuhatus, peatükid, kokkuvõte, allikate loetelu, lisad jne) algavad uuelt lehelt.
 
Kui pealkirjaga samale leheküljele mahub ainult üks rida järgnevat teksti, alustatakse uuelt lehelt.
 
Peatüki pealkirja ja sellele eelneva ning järgneva teksti vahele jäetakse kaks tühja rida. Alapealkirja ja eelneva ning järgneva teksti vahele jäetakse üks tühi rida. Teadustöödes on kindlad alljaotused:
         TIITELLEHT
         SISUKORD
         SISSEJUHATUS
         SISU PEATÜKKIDENA
         KOKKUVÕTE
         KASUTATUD KIRJANDUS
         LISAD
 
Kõik leheküljed tiitellehest kuni lisadeni nummerdatakse. Numeratsioon paigutatakse lehekülje alla keskele või paremasse nurka.
Tiitellehele ja sisukorralehele leheküljenumbrit ei märgita.
Lisad nummerdatakse eraldi (kui neid on rohkem kui üks) araabia numbritega (Lisa 1, Lisa 2 jne) ja pealkirjastatakse.
 
1.5.1.   Tiitelleht
 
Sõna tiitelleht tähendab otseses tõlkes pealkirja lehte. Tiitelleht peab kajastama järgmisi andmeid: 
õppeasutus, 
töö pealkiri, 
töö liik, 
autori ees- ja perekonnanimi, 
klass, 
juhendaja nimi, 
töö kirjutamise koht ja aeg. (lisa 1)
 
1.5.2.   Sisukord
 
Sisukorras näidatakse kõigi töö alajaotuste täielikud pealkirjad, alajaotuste järjenumbrite ning leheküljenumbritega. Sisukorras antakse ainult alajaotuse alguse leheküljenumber. Sissejuhatus, kokkuvõte, kasutatud kirjanduse loetelu ja lisad ei kuulu peatükkidena nummerdamisele. Kõik antud töö lisad tuuakse sisukorras koos pealkirjaga.
Lisas 2 on toodud näide sisukorrast ja töö osade nummerdamisest.
 
1.5.3.   Sissejuhatus
 
Sissejuhatus on töö põhiteksti esimene ja väga tähtis osa, mille ülesanne on:
1. Teema valiku põhjendamine. Põhjenduse parimaks viisiks on sisuline argumentatsioon, mitte kellegi kolmanda arvamusele apelleerimine.
2. Töö eesmärgi piiritlemine. Mida soovitakse tõestada või käsitleda uuest vaatepunktist, millisele probleemile otsitakse lahendust, millisele küsimusele otsitakse vastust, mis on selles valdkonnas tehtud.
3. Eesmärgi saavutamiseks püstitatud uurimisülesannete piiritlemine.
4. Töö ülesehituse selgitamine.
5. Kasutatavate andmete ja metoodikate tutvustamine lühidalt.
Sissejuhatuses võib autor tähelepanu juhtida nendele asjaoludele, mille teadmine aitab lugejal töö sisu paremini mõista. Selleks võivad olla andmete hankimisega kaasnenud probleemid, samuti isikute ja institutsioonide nimetamine, kellelt saadi abi töö kirjutamisel. Tuleb silmas pidada, et sissejuhatuses ei tegeleta püstitatud probleemi lahendamisega, ei tooda järeldusi ega kuhjata lugejat üle arvudega.
Praktikas on osutunud mõistlikuks sõnastada sissejuhatus lõplikult alles pärast põhiosa ja kokkuvõtte valmimist.
 
1.5.4.   Töö põhiosa
 
Töö sisulises osas käsitletakse lahendusteid püstitatud eesmärgi saavutamiseks ja esitatud probleemide lahendamiseks. Üldjuhul on soovitav liikuda probleemide üldiselt käsitlemiselt konkreetselt kogutud andmete analüüsile ehk teoreetilistelt lähteseisukohtadelt empiirilisele analüüsile. Teoreetilise ja empiirilise analüüsi vahekord sõltub käsitletavast teemast ja eesmärgi püstitusest. On väga oluline, et õpilane ei piirduks probleemi uurimisel vaid ühe autori seisukohtadega (refereerimisega, lauskriitikaga või ülistamisega), vaid leiaks ka teiste autorite argumente ja vastuargumente. Õpilane peaks analüüsima, kas näiliselt positiivsed protsessid peidavad endas ka negatiivseid külgi ja vastupidi..
Uurimistöö põhiosa on soovitav üles ehitada kolmeosalisena:
1)     mida teised on teinud, 
2)     mida mina tegin, 
3)     minu ja teiste tehtu võrdlus.
Mõistagi on lubatud probleemist ja eesmärgist tulenevad erandid.
Sisu osa pikkus võiks olla 15 – 20 lehekülge. Kui õpilane kirjutab töö võõrkeelsena, võib sisu osa olla 7-10 lehekülge.
 
1.5.5.   Kokkuvõte
 
Kokkuvõttes esitatakse vastused sissejuhatuses tõstatatud küsimustele ning esitatakse saadud tulemused. Kokkuvõtte peamisteks ülesanneteks on:
1. Esitada lühidalt töö põhiosas saadud peamised tulemused, järeldused, hinnangud, ettepanekud jne.
2. Tuua välja töös tehtud järelduste ja ettepanekute kasutamise võimalused ja edasiarendamise suunad ning edaspidist lahendamist vajavad probleemid.
 
Kokkuvõttes ei püstitata uusi probleeme ega tooda uusi andmeid. Kokkuvõte ei ole töö eelnevate osade tekstilõikude mehhaaniline kokkutõstmine. Kokkuvõttes ei viidata kirjandusallikatele ega esitata teistelt autoritelt pärinevaid seisukohti ja järeldusi.
Kokkuvõte ja sissejuhatus peavad moodustama ühtse terviku, nii et ainult neid lugedes saaks kõrvalseisja ülevaate käsitletust.
 
1.5.6.   Kasutatud kirjandus
 
Ühtki uurimust ei ole võimalik kirjutada, kui pole kasutatud mingeid lisamaterjale, nagu ajalooürikuid, kirju, fotosid, raamatuid, artikleid, vaatlusandmeid, ankeetküsitluse vastuseid, suulised mälestusi, intervjuusid jne. Mida rohkem erinevaid materjale töö käigus on läbi töötatud, seda suurema väärtuse uurimus omandab.
 
Ühe autori raamat: Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Raamatu pealkiri.
Linn: kirjastuse nimi.
Näide. Lõugas, V. 1989. Arheoloogia Eestimaa teedel. Tallinn: Valgus.
Kahe autori raamat: Autori nimi, Initsdiaal(id). & Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta.
Raamatu pealkiri kaldkirjas. Linn: kirjastuse nimi.
Näide. Eysenck, H.J. & Eysenck, M.W. 1985. Personality and Individual Differences:
A Natural Science Approach. New York: Plenum Press.
 
Artikkel kogumikust: Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Artikli või peatüki pealkiri. Toimetaja eesnime initsiaal(id). Toimetaja perekonnanimi. (Toim), Raamatu pealkiri. Linn: kirjastuse nimi.
Näide. Vapra, A. 1988. Vananemine ja eaka inimese tervishoid. H. Jänes (Toim), Tervise teejuht. Tallinn: Valgus.
 
Ühe autori artikkel ajakirjast: Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Artikli pealkiri. Ajakirja nimi, ajakirja number. Lehekülgede numbrid, millel artikkel asub. 
Näide. Otsing, A. 1999. Pentium tootmises ja turul. Arvutimaailm, 3, 22-24.
 
Kahe autori artikkel ajakirjast: Autori nimi, Initsdiaal(id). & Autori nimi, Initsiaal(id). Aasta. Artikli pealkiri . Ajakirja nimi, ajakirja number, lehekülgede numbrid, millel artikkel asub.
Näide.Kuresoo, R & Leibak, E. 1993. Läänemaa loopealsed. Eesti Loodus, 7, 136- 145.
 
Aadress Interneti koduleheküljelt: Autori nimi, Initsiaal(id). Artikli pealkiri. Internetiaadress. Materjali kasutamise kuupäev.
Näide. Nowakowsky, J. Constructivist Model for Learning. http//www.ncrel. org/sdrs/areas/issues/content/cntreas/science/sc5model.htm.24.02.1998.
 
Kui teatav kirjutis, andmestik vms on ilmunud trükisena ning toodud ka Internetis, tuleks eelistada paberkandja nimetamist kasutatud kirjanduse loetelus. Kui materjal on ainult Internetis, võiksid kõik viidatud artiklid olla disketile salvestatud, kuna artikkel võidakse Internetist kustutada ja siis on vajadusel töö autoril viite korrektsust raske tõestada.
 
Aruanded, dokumendid jms: Dokumendi nimetus. Aasta. Ettevõtte nimetus, Linn. Näide: Klassipäevik 2001. Kehra Keskkool, Kehra.
 
Arhiivimaterjalid: Arhiivi nimetus, fondi (lühend f), nimistu (n.), toimiku (t.), lehe (l.) number.
Näide. EAA, f.250, n.3, t.15, l.24.
Kirjanduse loetelu lõpus esitatakse arhiivide lühendid. Erakogude korral leida ise
lühendid.
Näide.
EAA – Eesti Ajalooarhiiv
EKM – Eesti Kunstimuuseum
ERA – Eesti Riigiarhiiv
 
Intervjuu: Intervjueeritava ees- ja perekonnanimi. Intervjuu pealkiri ja tüüp (üleskirjutis või helisalvestis). Intervjueerimise koht, kuupäev. Intervjueerija nimi. 
Näide. Madis Milk. Meenutused koolipõlvest. Üleskirjutis. Tartu, 16.aprill 1997. Mihkel Kärmas
 
Loetelus toodud allikaid ei nummerdata. Allikad reastatakse autorite perekonnanimede järgi tähestikulises järjekorras.
Sama autori tööd esitatakse nende ilmumisaastate järjekorras. Kui autorit ei ole võimalik välja tuua (entsüklopeedial), lähtutakse teose pealkirjast. Esmalt loetletakse ladina, seejärel kreeka ja slaavi tähestiku materjalid. Intervjuud lisatakse arhiivimaterjalide  järel.
 
1.5.7.   Viitamine
 
Uurimistöö põhinõue on, et kõigile nendele seisukohtadele, mis ei pärine töö autorilt, lisatakse allikas e koht, kust need on võetud. Kõik töö sisulises osas kasutatud teiste autorite originaalsed seisukohad, probleemipüstitused, tsitaadid, arvandmed jm peavad olema viidatud. 
Viide peab olema täpne ja selge. Viitamiseks on mitmeid süsteeme. Oluline on, et töös oleks läbivalt kasutatud ühte ja sama süsteemi. Millist süsteemi valida? Soovitatud on valida süsteem, mida kasutatakse valdavalt antud aine erialakirjanduses.
 
Levinumad süsteemid:
 
1) Viide kirjutatakse sulgudesse viidatava teksti järele ja sisaldab autori nime
(tema nime puudumisel pealkirja esimene sõna) ja teose ilmumise aastat ja soovitavalt ka lehekülgi.
Näide: “Toitumisel on oluline jälgida energia kulutamist.” (Arak, 1998, lk 112). 
 
Kui tekstis on nimetatud autori nimi, siis nime pole vaja korrata
Näide: Araku järgi on “toitumisel oluline jälgida energia kulutamist” (1998, lk 112).
 
 
2) Viitamine lehekülje all joonealuse viitena. 
     Arvutil tööd vormistades on selle süsteemi kasutamine suhteliselt lihtsaks muutunud.
 
Tsitaat on sõnasõnaline väljavõte mingist tekstist ja peab vastama originaalile sõnastuse, ortograafia, kirjavahemärkide ja eristuskirjade (sõrendused) osas. Tsiteerimisel võõrkeeltest tuleb tsitaat eesti keelde tõlkida võimalikult adekvaatselt, vajaduse korral esitatakse originaalsõnastus joonealusena. Tsitaat esitatakse jutumärkides. Viide märgitakse kohe pärast tsitaati lõpetavaid jutumärke, sõltumata sellest, kas see asub lause lõpus või keskel. Tsitaat võib olla originaalkeeles, tõlge joone all.
Refereering annab teise autori mõtet edasi vabas vormis, oma sõnadega, kuid autori mõtet moonutamata. Refereeringu puhul jutumärke ei kasutata, küll on aga vajalik viitamine allikale või autorile. Kui refereering koosneb ühest lausest, siis paikneb viide enne lauset lõpetavat punkti, kui aga tervest lõigust, siis pärast punkti.
Näide: Kui me toitume, siis me peame ka jälgima, kuidas me kulutame energiat (Arak, 1998, lk 112).
 
1.5.8.   Tabelid, lisad, joonised, valemid ja loetelud
 
Kõik töös esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega kas kogu töö ulatuses või peatükkide kaupa ja pealkirjastatakse. Tabeli number ja pealkiri kirjutatakse enne tabelit.
 
Näide. Tabel 1. Ettevõtte töötajate haridustase
	jrk nr
	Töötaja ametikoht
	Töötaja haridus


 
Lisad. Tihti tekib uurimistöö käigus sellist materjali, millel on olnud suur väärtus töö eesmärkide saavutamiseks, kuid mis ise töö sisuga otseselt seotud pole. See materjal paigutatakse lisana töö lõppu, kasutatud kirjanduse loetelu järele.
Näide: Lisa 4. Eakate inimeste harrastused.
Joonised. Siia alla kuuluvad kõik diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, lakooniliselt sõnastab. Kõik joonised allkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega.
Näide järgmisel leheküljel.
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Joonis 1. Vastanute vanus
 
Joonisele kantavad tähised, arvud ja sõnaline tekst tuleb trükkida suurusega 11 kirjapunkti.
 
Valemid. Valemid eraldatakse muust tekstist kirjavahemärkidega, mis vastavad üldistele eesti keele reeglitele. Kõik märgid, arvud ja tähed tuleb paigutada valemis korrektselt ning kooskõlas valemi sisuga. Valemite vormistamiseks tuleb kasutada valemiredaktorit. Kogu töö ulatuses tuleb silmas pidada valemite ühtset kirjaviisi.
Valemid kirjutatakse kaldkirjas kirja suurusega 12 kirjapunkti.
 
Näide: a2 + b2 = c2
 
Loetelude koostamisel tuleb silmas pidada järgmiseid nõudeid. Kui loetelu koosneb üksikutest sõnadest või lühikestest fraasidest, kirjutatakse loetelu punktid üksteise järele ja eraldatakse komaga. Kui kasvõi üks loetelu punktidest sisaldab komas(id), tuleb eraldusmärgina kasutada semikoolonit. Järjekorda tähistatakse ümarsulgudega varustatud numbrite või tähtedega.
 
Näide: Eesti kalad on lest, luts, kilu, räim.
 
Kogu töö ulatuses tuleks kasutada ühtset loetelude esitust ning vältida liiga paljude erinevate stiilide kasutamist.
 
UURIMISTÖÖDE HINDAMISJUHEND
Sissejuhatuseks
Antud hindamisjuhend on mõeldud abistavaks materjaliks nii komisjoni liikmetele, kes uurimistöid hindavad, aga ka õpilastele ja nende juhendajatele. Hindamisjuhendi ülesandeks on sätestada proportsioonid vastavalt erinevate valdkondade tähtsusele ning võimaldada õpilasel töö tegemisel oma aega täpsemini jaotada. Punktide määramine on mõeldud õpilastele täpsema tagasiside andmiseks komisjoni poolt.
Punkte arvutatakse nii minus- kui plusspunktidena, lähtudes iga kriteeriumi keskmisest. Antud skaalas (saja palli süsteemis) antud hinnang tööle pole aritmeetilises seoses lõpliku hindega (viie palli süsteemis); lõpliku hinnangu teeb komisjon pärast arutelu käesoleva hindamisjuhendi põhjal. Kuna hindamisjuhend käsitleb tööd tervikuna, väljendub allpool toodud skaalas ka juhendaja panus õpilase töösse.
 
Töö sisu ja teaduslikkus ning selle väljendumine 30 p.
Uurimistöö sisu saab hinnata ainult läbi vormilise esituse. Seetõttu vaadatakse siin tööd korraga nii sisulisest kui vormilisest küljest ning jälgitakse töö sisu väljendumist läbi vormi.
Täpsemalt hinnatakse:
1) Töö vastamist teemale 5p.
2) Sissejuhatuse ja kokkuvõtte täpsust 15p.
Töö põhiidee väljendumine sissejuhatuses ja tulemuste esitamine kokkuvõttes eeldab õpilase selget ülevaadet uurimusest, seetõttu hindab komisjon sissejuhatust ja kokkuvõtet erilise põhjalikkusega. 
3) Kogu uurimistöö struktuursust, terviklikkust ja proportsionaalsust 10p.
 
Teemavalik 10p.
Hinnatakse
1) Teema raskusastet, kui teema on pretensioonikas ja seetõttu teaduslikkus kannatab.
2) Mängulisust, kui teema pole väga tõsiseltvõetav, aga see-eest tehtud lustiga ning ausalt ja korrektselt.
3) Praktilisust.
Märkus: Kuna antud alapunktid võivad üksteist välistada, siis võib saada maksimumpunktid ka töö, mis vastab vaid ühele nimetatud kriteeriumidest. Nii juhendaja kui õpilane peaksidki teemavalikut tehes otsustama, millisele nimetatud kriteeriumile kõige enam tähelepanu pöörata.
 
Korrektne viitamisaparatuur 10p.
Korrektset viitamisaparatuuri ei hinnata vormistuslikult, vaid sisuliselt. Oluline on tsitaatide esinemine mõõdukal hulgal ja põhjendatult ning nende pärinemine usaldusväärsest ning kontrollitavast allikast. Positiivselt hinnatakse ka originaalteksti rohkust ning head keelekasutust, seega võib anda maksimumpunktid tööle, mis ei eelda eriti põhjalikku kasutatud kirjandust ning keerukat viitesüsteemi. Juhul, kui komisjon leiab viitamata ning originaalloominguna esitatud laenatud teksti, lükatakse terve töö tagasi.
 
Vormistus 20p.
Hinnatakse vastavalt vormistusjuhendile.
 
Kaitsmine 20p.
Hinnatakse nii esinemisoskust (selget ja artikuleeritud kõnet, soovitavalt peast), kui ka kompetentsust küsimustele vastamisel; samuti kaitsekõnet ennast, mis peab olema selge, arusaadav ning põhilise välja tooma.
 
Töö protsess 10p.
Hinnatakse negatiivselt, kui tähtaegadest pole kinni peetud; arvestatakse hilinemise põhjendatust. Soodsalt võetakse arvesse õpilase aktiivsust juhendajaga suhtlemisel, mis võimaldab ühtlasi hinnata õpilase panust töösse. Kompensatsiooni saab võimaluse korral anda tööle, kus ootamatult esilekerkinud probleemid takistasid hea lõpptulemuse saavutamist.
 
Täienduseks
Töö sisulist külge hindavad retsensendid, kes peavad olema tööd lugenud (Lisa 4). Protsessi hindab juhendaja, võttes arvesse komisjoniliikmete küsimusi ja kommentaare (Lisa 3). Kaitsmise ja vormistuse hindamisel võivad osaleda ka teised komisjoni liikmed.
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2.3.1. Seirejaam ja mõõtmised                                                                  10
2.3.2. Lähimad saasteallikad                                                                      13
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28
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Lisa 2. Tiitellehe näidis
 
Tõstamaa Keskkool
 
 
 
 
 
 
 
 
Jõhvikas
Uurimistöö
 
 
 
 
 
 
 
Koostaja: Mati Mustikas
10. klass     
   
Juhendaja: õpetaja Malle Maasikas
 
 
 
 
 
 
 
 
Tõstamaa 2008
 
Lisa 3. Retsensiooni näidis
 
Retsensent: ___________________________________
Amet: _______________________________________
Töökoht: _____________________________________
 
RETSENSIOON
10. klassi õpilase Mati Mustika uurimistööle “Jõhvikas”
 
Retsenseeritava uurimistöö maht on ________ lehekülge põhiosa ning _______
lehekülge lisasid. Materjali illustreerimiseks on kasutatud ________ tabelit ja
_______ joonist. Kasutatud materjalide loetelus on ________ nimetust.
Tutvunud põhjalikult ülalnimetatud uurimistöö sisu ning vormiga, annab retsensent
Kehra Keskkooli  uurimistööde vormistusjuhendile ning hindamisjuhendile
tuginedes tööle järgmise hinnangu:
1. Töö sisu ja teaduslikkus ja selle väljendumine: _____ punkti (maksimaalselt
30p)
Positiivsed märkused                              Negatiivsed märkused
_______________________________ _____________________________________
_______________________________ _____________________________________
_______________________________ _____________________________________
2. Teemavalik: ________ punkti (maksimaalselt 10p)
Positiivsed märkused                              Negatiivsed märkused
_______________________________ _____________________________________
_______________________________ _____________________________________
_______________________________ _____________________________________
3. Viitamise korrektsus: _________ punkti (maksimaalselt 10p)
Positiivsed märkused                              Negatiivsed märkused
_______________________________ _____________________________________
_______________________________ _____________________________________
_______________________________ _____________________________________
4. Vormistus: ________ punkti (maksimaalselt 20p)
Positiivsed märkused                              Negatiivsed märkused
_______________________________ _____________________________________
_______________________________ _____________________________________
_______________________________ _____________________________________
 
“_____” ____________________                        _______________________
 
Kuupäev                                                                  Retsensendi allkiri
 
 
Lisa  4.
 
Abiks juhendajale uurimistööle hinnangu kirjutamisel
 
 
Juhendaja hinnang lähtub põhimõttest, et see on hinnang ka minu tööle. Seega juhendajal ei ole arukas välja tuua probleeme, pigem peaks tema huvi olema neid varjata.
 
Uurimistöö kaitsmine on õpilase ja juhendaja koostöö, kuna uurimistöö käigus on juhendaja:
         juhtinud õpilase tähelepanu vigadele ja puudustele ning töö nõrkadele kohtadele;
         andnud soovitusi puuduste kõrvaldamiseks;
         jälginud uurimistöö vormistamise nõuetest kinnipidamist;
         oponeerinud uurimistöö valminud osasid ja andnud kinnituse töö lõplikuks vormistamiseks.
 
Juhendaja hinnangus tuleks esile tuua uurimistöö autori saavutused ja peamised töös esinevad tugevused, hinnang empiirilisele osale ja teoreetilisele käsitlusele, uurimisproblemaatika aktuaalsus ning valitud metoodika otstarbekus lähtudes sõnastatud eesmärgist.
 
Juhendaja võib lisaks uurimistöö sisulisele osale esitada ka omapoolse hinnangu õpilase kohta, milles oleks soovitav viidata õpilase töösse suhtumisele, tema initsiatiivile, iseseisvale probleemide lahendamisele, analüüsi ja sünteesi oskusele, kompetentsusele ning selle kujunemisele uurimistöö kirjutamise käigus antud valdkonnas.
 
Juhul kui uurimistöös esineb olulisi puudusi (uurimistöös esitatud probleemi käsitlus vajab edasiarendamist, esineb jämedaid terminoloogilisi vigu või autoriõiguste rikkumisi jne.) võib juhendaja õpilast kaitsmisele mitte lubada.
 
Lisa 5.  
 
Juhendaja  annotatsioon
 
Tõstamaa Keskkooli õpilane …  kirjutas uurimistöö teemal  …………………… .
 
Uurimistöös keskendub …… põhiliselt  eesti- (ja  …) keelsele erialasele kirjandusele, eesmärgiga selgitada välja …………… 
 
Uurimistöös antakse ülevaade ……
Põhitähelepanu on pööratud …….
Analüüsitud on ka …..
 
Lisaks on käsitletud ….. 
 
Uurimistöö tugevaks küljeks on……
Töös võinuks veel käsitleda…..
 
Uurimistöö praktiline väärtus seisneb …………
 
 
 
 
Uurimistöö juhendaja:  Nimi  ja allkiri
 
 
Kuupäev
Lisa 6. 
 
Kaitsekõne struktuur
 
Kaitsekõne alustamine
  Austatud hindamiskomisjoni esimees (eksamikomisjoni esimees), liikmed, juhendaja, kaasõpilased ja huvilised.
  

 
Kaitsekõne
 
 Tutvustan teile oma uurimistööd, mis on kirjutatud teemal “………………………………”
Edastatakse kaitsekõne tekst, milles tuuakse esile uurimistöö eesmärk, uurimise vajaduse põhjendus ja senitehtu kirjeldus, uurimuse tulemused ja järeldused, uuringu olulisus ja tulemuste võimalik rakendus, ülevaade uurimistööst: 
“Uurimistöö on kirjutatud ….. lehel, sisaldab … joonist ja …. tabelit.  Kirjanduse loetelus on …. nimetust. Uurimistöö koosneb …. peatükist, mis omakorda on jagatud alapeatükkideks, sissejuhatusest ja kokkuvõttest, tööle on lisatud …. lisa.”

Tuuakse huvitavamaid näiteid uurimusest.

Juhendaja ja tööle kaasa aidanud isikute tänamine.

Töö jätkamise võimalusest.
 
Lühiesinemise lõpetamine
 
Austatud komisjoni esimees, liikmed, juhendaja, kaasõpilased ja huvilised, 
tänan teid kuulamast  ja olen valmis vastama mulle esitatud küsimustele.
Tänan.
 
Kogu kaitsekõne alates sõnast “Austatud” kuni sõnani “Tänan” peab mahtuma 1o-12 minuti sisse. Esinemisel on oluline järgida struktuuri. Esinemine peab olema positiivsele muljele rõhuv. 
 
Kaitsekõne edastamisel tuleb silmas pidada järgmist reeglit: selle eest, kas teised saavad  või ei saa edastatavast sõnumist aru, ei vastuta mitte kuulajad, vaid kaitsekõne eitaja.
 
Esinemisel ja vastamisel on oluline järgida etteantud struktuuri. See annab õpilasele, kes võibolla esineb elus esmakordselt nii suure ja harjumatu  publiku ees, teatud pidepunktid, millest kinni hoida.  Kaitsekõne on otstarbekas eelnevat kirjalikult ette valmistada, kuid esineda on soovitav siiski peast. Kõne ei pea olema nagu luuletus pähe õpitud, kuid kui õpilane on töö siiski iseseisvalt koostanud, tunneb ta seda peensusteni ja tal on vajalikud faktid nagunii meeles. Kaitsekõne üks eesmärk on anda õpilasele esinemiskogemus.
 
 Võiks veel silmas pidada järgmist:
 
-          Kui kaitsjale esitatakse küsimus, siis vastake lühidalt. Ärge hakake ennast õigustama.
-          Kui keegi esitab kommentaari või arvamuse, siis tänage.
