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1. PRAKTILISE TOO OLEMUS JA LIIGID

Praktiline t60 on Opilase vdi Opilaste poolt dppekava raames loodud teos, Opilasfirma,
tehnoloogiline lahendus, dppematerjal voi projekt ja selle kirjalik kokkuvote.
(HTM maéidrus RT I, 13.10.2011,13)

Praktiline t66 voib olla seotud dpilase kutsetdo voi huvitegevusega.

Praktiline t66 koosneb kahest osast:
e [ osa: teose, objekti, projekti vt teostamine

e [I osa: t60 kirjalik vormistamine vastavalt kdesolevale juhendile.

T66 voib olla teostatud individuaalselt, aga ka rithmatdona, milles on méairatletud iga liikme

panus nii praktilises to0s kui ka teoreetilises osas.

Praktilise to6na (tddpraktikana) voib VOTA komisjoni otsusel arvestada ka dpilase todtamist,
kaitsevieteenistust jms. ToGtamise, kaitsevieteenistuse vmt pohjal vomistab dpilane kirjaliku

osa.

1.1. Praktilise to6 liigid

1. Loomingulised t66d: loomingulise (kontsert, kirjandus-, luule- jm kava
ettevalmistamine ja selle esitamine; kirjandus-, kunsti- vdi muusikateose vm loomine,
leiutis, tarbeese jne.

2. Oppematerjalid: eksami kordamisiilesannete kogumiku koostamine; veebipdhise
opikeskkonna loomine; dppevahendite valmistamine .

3. Opilasiiritus/projekt: teemapieva, iirituse, kontserdi, ndituse, Oppekdigu vms

korraldamine.

2. PRAKTILISE TOO EESMARGID

Praktiline t66 voimaldab arvestada Opilase soove, huve, voimeid ning rakendada omandatud
teadmisi ja oskusi. Praktilise tegevuse kdigus arendatakse ettevotlikkust, iseseisvalt todtamise

oskust, koostddd ja arvestamist teiste Opilastega.
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3. PRAKTILISE TOO KAVANDAMINE JA LABIVIIMINE

Praktilise to0 ettevalmistamine on praktilise to0 kavandamine, ldbiviimine ning t66 eesmérkide,
teoreetilise tausta ja t60 sisu kirjalik vormistamine juhendatud dppeprotsessis.

Soovitav on tutvuda varem esitatud ja kaitstud toodega.

Ettevalmistus koosneb neljast pdhietapist.

3.1. Teema ja juhendaja valik

Praktilise t66 teema valimisel lihtutakse eelkdige oma vdimetest ja huvidest. Opilane saab
valida praktilise t006 teema kahel viisil:
1. kooli poolt soovitatud teemade/teemavaldkondade seast

2. vaba teemavalik

Praktilise t60 teema valik toimub vastavalt kooli ajakavale 11. voi 12. klassis.

T606 sooritatakse vastavalt kooli ajakavale 11. voi 12. klassis.

Opilane registreerib misratud tihtajaks valitud teema kirjalikult kooli {ildharidusdppe
valdkonnajuhi juures. Uldjuhul valib dpilane t66 juhendaja Raplamaa Rakendusliku Kolledzi
Opetajate hulgast. Juhendaja on lubatud valida ka viljastpoolt kooli (vastava ala spetsialist voi

teise kooli dpetaja). Sellisel juhul on vajalik juhendaja kirjalik ndusolek.

3.2. Praktilise too ettevalmistamine

Praktilise t00 ettevalmistamine algab taustinformatsiooni kogumisest, koondamisest ning
analiiisimisest. Jargneb edasise tegevuse planeerimine. Selleks tuleb koostada esialgne
tegevuskava, kus néidatakse dra vajaminevad vahendid, vajadusel eelarve, sponsorite vajadus
ja teed nende leidmiseks vm. Kui esialgne tegevuskava on koostdos juhendajaga iile vaadatud,
koostatakse tapne plaan, kus jagatakse toOprotsess osadeks ja méadratakse iga osa tditmiseks
kindel tdhtaeg. Ajakava koostamine ja sellest kinnipidamine on aluseks t00 tdhtaegsele

valmimisele.
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3.3. Praktilise to0 teostamine

Praktilise t60 teostamine toimub kavandatud plaani jérgi, mida v3ib vajadusel koos juhendajaga

muuta. Praktilise t60 sooritamisega samal ajal koostatakse ka kirjalik teoreetiline osa.

4. PRAKTILISE TOO TEOREETILISE OSA ULESEHITUS

Praktilise t60 kirjalik osa koosneb alljargnevast:

A o e

tiitelleht;

sisukord;

sissejuhatus, teema valiku pdhjendus (kuni 1 lehekiilg);

teoreetiline osa (2 — 3 lehekiilge);

tooprotsess ehk to60 sisu — kontseptuaalse lahenduse kirjeldus, t66 protsessi kirjeldus,
kasutatud meetodid/to6votted, kollektiivselt tehtud t66 puhul ka iga dpilase panus (3-5
lehekiilge);

eneseanaliilis — enesekriitiline hinnang praktilise t60 teostamise protsessist, juhendaja
soovitused (SWOT-analiilis) ja nendest kinnipidamine, abistavate infoallikate tugi
praktilise t60 teostamiseks, oodatav tulemus ning hinnang oma tddle (1- 2 lehekiilge),
(vt lisa 5);

kokkuvdte (0,5 kuni 1 lehekiilg);

kasutatud allikate loetelu. Téhestikuline loetelu tekstis viidatud algallikate kasutamise
osas (kasutatud kirjandus, ajakirjad ja/vdi ajalehed, arhiivimaterjalid, interneti
materjalid, suulised allikad);

lisad — visandid, pildid, fotod, heli- ja videoldigud jne CD plaadil jms, mis tdiendab,

kinnitab voi kirjeldab tooprotsessi, tddajatabel, todandja tdend.

Praktilise to6 kirjaliku osa vormistamisnéuded on samad, mis uurimistool.

Vaadata ja vormistada vastavalt kooli kodulehekiiljel olevatele nduetele ja uurimistdo juhendile

(viitamine).
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5. TOOKOHAPOHISE TOOTAMISE ARVESTAMINE PRAKTILISE
TOONA

Tookohapohist tootamist voib esitada ka praktilise tdona. Tookohapdhise praktilise too
juhendajaks on Raplamaa Rakendusliku Kolledzi dpetaja. To6andja kinnitab to6tamist, milles
annab ka hinnangu tootamisele. To0kohapdhise praktika kéigus tdidab Opilane 20 toopdeva
jooksul tddajatabelit, kuhu mirgib t661 oldud kuupievad, tundide arvu ja todiilesanded. Opilane
lisab praktilise t60 kirjalikku kokkuvottesse lisadena todajatabeli 20 paeva todiilesannetega (vt
lisa 3) ja todkoha tdendi (vt lisa 4).

Tookohapohise praktilise to6 kirjalikus kokkuvdttes esitab dpilane jirgneva tilevaate:

tookoha tutvustus;

tootamise ametikoht, lithidalt t60 sisu;
e pecamised toodililesanded, kohustused ning nende tditmiseks vajalikud teadmised,
oskused;
e hinnang enda ettevalmistusele: teoreetilise ja praktilise ettevalmistuse tase
toolilesannete tditmiseks, tugevad ja norgad kiiljed;
e hinnang enda toimetulekule;
e hinnang uutele teadmistele ja oskustele, mida to6tamise kogemus on andnud.
Praktilise t60 kirjalikus kokkuvdttes arvestatakse koiki praktilise t60 vormistamisele esitatavaid

ndudeid.
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6. PRAKTILISE TOO KAITSMINE

Praktilise t606 kaitsmisel esitab dpilane vormistatud kirjaliku kokkuvdtte ja sdltuvalt toost kas
praktilise t66 voi helisalvestise, fotoesitluse, filmimaterjali kaitstavast to0st. Praktilise t60

kirjalik osa sdilitatakse koolis.

7. PRAKTILISE TOO HINDAMINE

7.1. Hindajad ja nende poolt antava hinnangu kaal

1. Juhendaja (30 p)

e Praktilise t60 ettevalmistamise protsess - 10 p
e Praktilise t66 ldbiviimine voi tulemus - 10 p
e Teoreetilise osa sisukus ja struktuursus - 5 p

e Teoreetilise osa korrektne enesevéljendus ja vormistus - 5 p

2. Retsensent (10 p)
e t00 tulemus ja selle sisukus - 10 p
e teoreetilise osa sisukus ja struktuursus - 5 p

e teoreetilise osa korrektne eneseviljendus ja vormistus - 5 p

3. Kaitsmiskomisjon (10 p)
e teoreetilise osa vormistamine ja sisukus - 5 p
e t00 vastavus teemale, sisukus - 5 p

e csinemine kaitsmisel - 5 p

Praktilise t606 hindamisel ldhtutakse 5-palli siisteemist (punktid 50 - punkti siisteemis
teisendatakse hinneteks 5 palli silisteemis) ning juhindutakse koolis kinnitatud

hindamisjuhendist.
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KASUTATUD ALLIKAD

Praktilise t66 koostamise juhend Tiiri Giimnaasiumis.

URL = http://www.tyriyg.tyri.ee/media/pdf/Praktilise too koostamise juhend.pdf
Praktilise ja uurimist66 korraldusjuhend Kadrina Keskkoolis

URL = http://www .kadrina-kool.edu.ee/dokumendid/put korraldus_lisa2.pdf
Saku Glimnaasiumi praktiliste t66 sooritamise juhend

URL = www.saku.edu.ee/bw_client files/saku.../public/.../praktt juh 13.pdf

Praktilise t66 koostamise, vormistamise ja kaitsmise juhend Parnu TG-s

URL= www.ptg.ee/downloads/documents/30_Praktilise too_juhend 2022.pdf?1665469535



http://www.saku.edu.ee/bw_client_files/saku.../public/.../praktt_juh_13.pdf
http://www.ptg.ee/downloads/documents/30_Praktilise_too_juhend_2022.pdf?1665469535
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LisA 1. TOO VORMISTAMINE

T66 vormistamisel ldhtutakse dokumendist , KIRJALIKE TOODE VORMISTAMINE
(loe tipsemalt kooli kodulehelt)

Uldnéuded

Uurimistdo esitatakse elektrooniliselt failivormingus -pdf.. T66 peab olema triikitud arvuti abil.
Tekst kirjutatakse ainult lehekiilje tihele poolele. T66 peab olema kirjutatud kirjatiitibis Times
New Roman tidhesuurusega 12 ja reavahega 1,5. Vidiksem kiri vOib olla tabelites, lisades ja
joonealustes mirkustes. Pohitekst on normaallaadis, mdistete eristamiseks voOi olulise
rOhutamiseks vaib kasutada kursiivi voi rasvast kirja. Vajadusel vaib jooniste, diagrammide ja
fotode puhul kasutada vérvitriikki. Lehekiilje veerised: iileval ja all 2,5 cm, vasakul 3 cm,

paremal 2 cm.

Koidetud t66 10pus peab olema valge puhas leht.

Digitaalsel kujul esitatakse t66 pdf-vormingus.

Too lehekiiljed peavad olema nummerdatud. Number lisatakse lehekiilje alumisse serva
keskele. Tiitelleht voetakse nummerdamisel arvesse, kuid lehekiilje numbrit sellele ei mérgita.
Taandrida ei kasutata. Erinevad tekstildigud eraldatakse tdiendava reavahega. Tekst

joondatakse roopselt. Lehekiilje 10ppu ei jdeta poolikut lauset.

Sissejuhatust, kokkuvdtet ja kasutatud allikate loetelu ei nummerdata.

Pealkirjad

e Koikide peatiikkide, sissejuhatuse, kokkuvotte, allikate loetelu ja lisade pealkirjad
kirjutatakse ldbivalt suurte tdhtedega, tihesuurus 14 pt, musta vérviga ja rasvases kirjas

e Alajaotuse, alapunktide pealkirjad kirjutatakse viiketdhtedega (va suur algustiht)

e Jirgnevad alapunktid 12 pt ja rasvases kirjas

e Pealkiri paigutatakse vasakusse serva

e Peatiiki pealkirja ja teksti vahele jéetakse tiks tiihi rida

10
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e Alapealkirja ja temale eelneva teksti vahele jdetakse {iks tiihi rida, jirgneva teksti ette
iiks tiihi rida

e Pealkirjad kirjutatakse suure algustihega ja korrektselt (lithendeid ei kasutata, sdnu ei
poolitata)

e Peatiiki numbrile jargneb punkt, kuid pealkirjale ei jirgne punkti

To06 osade jérjestus

1. Tiitelleht

2. Sisukord

3. Sissejuhatus

4. Sisu peatiikkidena

5. Kokkuvdte

6. Kasutatud kirjandus

7. Lisad (kui on)
Tiitelleht

Tiitellehel peavad olema jérgmised andmed (vt. néidist lisa 1):

Kooli nimi; (tdhesuurus 16 pt)

T66 pealkiri; (rasvane kiri, tdhesuurus 20 pt, suurtéhtkiri)
T60 liik (praktiline t66) (rasvane kiri, tdhesuurus 16 pt)
Autori ees- ja perekonnanimi; (tdhesuurus 16 pt)
Kursuse (klassi) tdhis; (tdhesuurus 16 pt)

Juhendaja nimi (tdhesuurus 16 pt)

AU o

T66 valmimise koht ja aasta (tdhesuurus 16 pt)

Tiitellehe iga element paikneb omaette real, vélja arvatud t66 valmimise koht ja aastaarv, mis

asetatakse samal reale, kuid koma nende vahele ei panda (Rapla 2022).

11
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Sisukord

Sisukord on t60 alguses, tiitellehe jédrel. Sisukorras on koik t60 osad selles jérjekorras,
sOnastuses ja numeratsiooniga, nagu need esinevad t06s endas. Koik uurimistdo lisad tuuakse

sisukorras koos pealkirjadega (vt. néidist lisa 2). Sisukorra v3ib koostada arvutiprogrammi abil.

Viitamine

Koik to6s kasutatud autorite seisukohad, tsitaadid, arvandmed, joonised jm peavad olema
korrektselt viidatud. Viitamissiisteem peab kogu uurimistdd ulatuses olema iihtne. Teiste

autorite seisukohti voib t60s esitada tipse tsitaadina voi refereeringuna.

Tsitaat peab olema tidpne ja vastama originaalile. Tsitaat esitatakse jutumadrkides. Viide
esitatakse kohe pdrast jutumirke. Tsitaadi algusest, keskelt vdi I0pust dra jdetud sonade
asemele pannakse kolm mdttepunkti. / .../

Ndide: ,, K&ik, mis voolab 1dbi teie motete, voolib ka teie aju. See tdhendab, et te vdite kasutada
mdtlemist aju paremaks muutmisel ning see toob kasu kogu teie olemusele ja kdigile neile,

kellega elus kokku puutute.” (Hanson, Mendius 2009, 1k 20)
Refereering tihendab teise autori seisukohtade kommenteerimist oma sdnadega. Refereeringu
puhul peab selguma, missugused motted kuuluvad refereeritavale autorile ja kust algavad t66
autori kommentaarid.
Kaks voimalikku viitamissiisteemi:

1. Tekstisisene viitamine numbritega.
Lihtsaim vdimalus on viidata otseselt tekstis: vastava 18igu jarele mirgitakse nurksulgudesse
koigepealt viidatava allika jirjekorranumber kasutatud allikate ja kirjanduse loetelus ning

seejirel kooloni jdrel lehekiilje number, kust andmed périnevad.

Néide: ....... [10: 128]....... .

12
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2. Tekstisisene viitamine (nime/ aasta viitamine) - viide kirjutatakse sulgudesse viidatava
teksti jdrele. Tekstisisese viitamise iilesandeks on ndidata lugejale autorit,
ilmumisaastat ja lehekiilge. Kasutatakse APA viitamisstiili.

Ndide: Punase planeedi Marsi ja hiiglasliku Jupiteri vahel haigutab silmatorkavalt suur

vahemaa (Fiebig 1998, lk 23).

Kui autori nimi on juba tekstis mainitud, siis viites seda ei korrata.
Ndide: Fiebig (1998, lk 23) véidab, et punase planeedi Marsi ja Jupiteri vahel haigutab

silmatorkavalt suur vahemaa .

Kui tihest aastast on kasutatud mitut sama autori publikatsiooni, siis eristatakse need tdhtedega
a, b, ¢ jne — vastavalt jargnevale allikate loetelus.

Ndide: ....... (Raam 1976 b)...........

Viitamisel sama autori mitmele todle pole vaja autori nime enam korrata; td6de ilmumisaastad
peab eraldama komaga. Ndide: .... ( Raam 1967, 1976)......
Kahe autoriga teoste puhul eristatakse nimed komaga.

Néiide: ...( Kask, Kuusk 1987, 1k 24).

Mitme autori puhul viidatakse esimesele nimele ja lisatakse jt.

Ndide: ....(Kask jt, Ik 23)

Juhul, kui samale allikale viidatakse samal lehekiiljel mitu korda jérjest, voib pérast esimest

viitamist kasutada jargmisel korral lithendit - ibid. (ladina keeles — sealsamas).

Juhul, kui allikal ei ole autorit, nditeks seadused, viidatakse t60 tekstis sulgudes allika
pealkirjale vai pikema pealkirja puhul esimestele sonadele.

Ndide: ... on seotud iildpddevuste saavutamisega (Glimnaasiumi ... 2011)

Sonaraamatutele viitamisel ei lisata lehekdilge.

Ndide: (OS 1976).

Oluline on, et viitamissiisteem on kogu t66s lihtne. Viitamise voib teostada arvuti abil. Sel juhul

tekib automaatselt kasutatud allikate loend. Vt alapeatiikk 3. 8.

13
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Tabelid ja joonised

Koik toos esinevad tabelid ja joonised tuleb nummerdada ja pealkirjastada. Tabeli number
maérgitakse tabeli pealkirjast liks rida korgemale lehekiilje paremasse serva. Tabeli pealkiri
paigutatakse lehekiilje keskele. Tabelis esitatud andmed peavad olema seotud t66 tekstiga ehk
tabelile tuleb tekstis viidata ( nditeks: vt tabel 2 ). Tabelist peavad selguma kasutatud andmete
allikad; kui tegemist on t60 autori tulemustega, siis tuleb ka see dra fikseerida. Mahukamad

tabelid paigutatakse lisasse.

Jooniste hulka kuuluvad koik graafikud, skeemid ja diagrammid. Igal joonisel peab olema
joonise sisu kohta kidiv info. Kdik joonised nummerdatakse. Ndide: Joonis 1. Aja ja ruumi

pohimdtteline mudel (Pehk 20021k 35)

Igale joonisele tuleb tekstis viidata
o joonis peab asuma pérast viidet voimalikult selle 1dhedal
o viitamisel tuleb néidata joonise tdielik number, mis eraldatakse muust tekstist
imarsulgudega, niiteks (Joonis 2)
e Joonisel on allkiri
o joonise allkirjaks on joonise number, sisuseletus ja kui on, siis allikas
o joonised nummerdatakse samuti nagu tabelid
o allkirja Idppu punkti ei panda
e Joonise ette ja jirele jdetakse iiks tiihi rida, millele jdrgneb joonise allkiri ja jargneva
teksti eraldamiseks veel {iks tiihi rida
e Joonised ja pildid peavad olema piisavalt suured, et sealt oleks vdimalik infot vilja

lugeda

Kasutatud allikad ja kirjandus

Kasutatud allikad jagunevad suulisteks ja kirjalikeks.

Kirjalike allikate alla kuuluvad

e dokumendid (arhiivis, eravalduses)

14
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e publitseeritud allikad (nditeks ,, Henriku Liivimaa kroonika” )

o Kkasikirjad (pédevikud, késikirjalised mailestused, kodu-uurimist6dd, korgkoolide
diplomi- ja magistritdod jt)

e Kkirjavahetus

e perioodikas ilmunud artiklid

Suuliste allikate alla kuuluvad t66 autori/koostaja poolt kiisitletud inimeste maélestused,
intervjuud, helilindid, samuti elektronpostiga saadud lékitused, mis on saadud isiklike

kontaktide teel.

Suuliste andmete kogumisel tuleb kindlasti dra mérkida teave isiku kohta, kellelt mélestusi
koguti (kui ta on pensiondr, siis siinniaasta ja elukoht kiesoleval hetkel; kui ametiisik, siis amet)

ning tileskirjutamise aeg.

Tihti voivad olulist teavet sisaldada andmed selle kohta, kas kiisitletav on vaatlusalustes
siindmustes ise osalenud vdi on ta neist teistelt kuulnud (nn mélestuste milestused). Oluline on
ka intervjueeritava vahekord uuritava isikuga - oli ta viimase sugulane, Opilane, toises

alluvusvahekorras vm. Sellest kirjutatakse juba t60 sissejuhatuses.

Intervjueeritava vastava soovi korral tema tegelikku nime ei avaldata.

Kasutatud kirjanduse alla kuuluvad raamatud, brosiitirid, kogumikud, jitkviljaanded jm.
Loetellu liilitatakse ainult selline materjal, mida uurimistods tegelikult kasutati. Korrektsus

eeldab, et tekstis oleks igale ndidatud teosele/artiklile/arhivaalile vahemalt korra viidatud.

Kui loetelu on kiillalt pikk, voiks kirjed liigitada kolme pohiriihma:

e arhivaalid

e kirjandus ja perioodika - suulised andmed.

Kasutatud kirjanduse loetelu koostamine

Kirjed reastatakse alfabeetilisel pohimottel autori perekonnanime voi nende puudumisel

pealkirja algussona jirgi. Kui loetelus on tihelt autorilt mitu teost, siis jirjestatakse need
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ilmumisaja jirgi, alustades varasemast. Uhel ja samal aastal ilmunud sama autori t66d téhistada

tahtedega—a, b, c ... .

Uhe autori raamat: AUTORI NIMI, Initsiaal(id). Raamatu pealkiri kaldkirjas. Linn: kirjastuse
nimi, aasta.

Ndide: EDULA, E. Koduiimbruse linnud. Tallinn: Valgus, 2003.

Kahe autori raamat: AUTORI NIMI, Initsiaal(id). & AUTORI NIMI, Initsiaal(id). Raamatu
pealkiri kaldkirjas. Linn: kirjastuse nimi, aasta.

Ndgide: TALI, E. - M. & TALIL, T. Tdhtraamat: aastaring Maarjamaal. Tallinn: Maalehe
Raamat, 2001.

Artikkel kogumikust: AUTORI NIMI, Initsiaal(id). Artikli voi peatiiki pealkiri. Toimetaja
eesnime initsiaal(id). Toimetaja perekonnanimi. (Toim.), Raamatu nimi kaldkirjas. Linn:
kirjastuse nimi, aasta.

Ndide: KOIV, K. Lastekodu — koht koduta lastele v&i koduta laste kodu. T. Edovald (Toim.),

Vorgustikutoo voimalusi toos lastega. Tallinn: Lastekaitse Liit, 2003.

Uhe autori artikkel ajakirjast: AUTORI NIMI, Initsiaal(id). Artikli pealkiri. - Ajakirja nimi
kaldkirjas. Aasta kaldkriips ajakirja number, lehekiilgede numbrid, millel artikkel asub.
Niide: LAANEMETS, U. Oppekavad erivajadustega lastele. - Haridus. 2003/6, 1k. 10- 12.

Mitme autori artikkel ajakirjast: AUTORI NIMI, Initsiaal(id). & AUTORI NIMI,
Initsiaal(id). Artikli pealkiri. - Ajakirja nimi kaldkirjas. Aasta kaldkriips ajakirja number,
lehekiilgede numbrid, millel artikkel asub.

Ndide: SISASK, U. & KAHRO, A. Astroloogia ennustab minevikku. - Loodus. 2003/3, lk 10-
13.

Artikkel ajalehest: AUTORI NIMI, Initsiaali(id). Artikli pealkiri. - Ajalehe nimi kaldkirjas.
Ilmumisaasta, kuupéev.

Ndide: KUMBERG, K. Nali on meie ainuke tdeline kaitseingel. - Postimees. 2003, 30.05.

Autorita ja pealkirjata artikkel (esineb 20. ja 21. sajandi alguse eesti ajalehtedes):
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(Artikli voi repliigi tunnuslause sulgudes). - Ajalehe pealkiri kaldkirjas. llmumisaasta,
kuupéev.

Ndide: (A. Riiiitli iseseisvuspdeva kone Estonia teatris).- Eesti Pdevaleht. 2003, 24.02

Artikkel teatmeteosest: Nimetus. — Teatmeteose nimi kaldkirjas. Koite number.
Viljaandmiskoht, aasta, veeru voi lehekiilje numbrid.

Ndide: Viieristi looduskaitseala. - Eesti entsiiklopeedia. 10. koide. Tallinn, 1998, lk 394.

Artikkel Interneti kodulehekiiljelt: AUTORI NIMI, Initsiaal(id). Artikli pealkiri kaldkirjas.
URL-aadress. Materjali kasutamise kuupdev.

Ndide: SIIBAK, E. Toataimed. URL=http//www.tba.ee/Lood/Toataimed.htm. 16. juuni 2010.

Kisikirjal peab olema néidatud selle tiitip (nditeks uurimistdo) ja t66 asukoht (nditeks Rapla
Taiskasvanute Glimnaasiumi raamatukogu).

AUTORI NIMI, Eesnimi(nimed). 760 pealkiri kaldkirjas. Teadusasutuse v3i dppeasutuse
nimi. Koht, aastaarv. [T606 liik nurksulgudes].

Néide: TAMMEPOLD, Mikk. Henri de Toulouse- Lautrec. Viimsi Keskkool. Viimsi, 2000

[Uurimist6o].

Intervjuu : Intervjueeritava nimi, Initsiaal(id). Intervjueerija nimi, Initsiaal(id). Intervjuu tiiiip
(iileskirjutus voi helisalvestis). Intervjueerimise koht, kuupdev. Kui intervjueerinud on autor
ise, siis tuleb allikmaterjalide loetelus nédidata intervjueeritava nimi, intervjuu tiiiip (iileskirjutus
voi helisalvestis), intervjueerimise aeg ja koht.

Niiide: Madis Milk. Autori intervjuu. Uleskirjutus. Tartu, 16. aprill 1997.

Arhiivimaterjalid: arhiivi nimetus, fondi (liihend f.) number, nimistu (n.) number, toimiku (t.)
number, lehe (1.) number.

Niide: EAA, £250, n.3, t.15, 1.24.

Kirjanduse loetelu 16pus esitatakse arhiivide lithendid. Erakogude korral tuleb ise lithendid
luua.

Ndide:

Liihendid:

EAA — Eesti Ajalooarhiiv
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EKM — Eesti Kunstimuuseum

ERA — Eesti Riigiarhiiv

Numbrilise viitamise puhul tuleb allikad nummerdada, nime/ aasta viitamise puhul mitte.

Kodik muu on kirjete puhul sama.

Uurimistoo vormistamine arvuti abil

Uurimistd66 erinevad osad - tiitelleht, sisukord, viitamissiisteem, allikate loetelu, fotode
pealkirjad ja - loetelu v3ib vormistada arvutiprogrammi abil. Arvestada tuleb vastavust
kdesoleva uurimistdo juhendiga. Tédpsemad juhendid arvutiprogrammide kasutamise kohta on

leitavad Internetis.
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LisA 2. TOOPRAKTIKA AVALDUS

Raplamaa Rakendusliku KolledZi direktorile

(nimi)

(klass)

Avaldus

Soovin sooritada 16putddna todpraktika ettevottes:

T66 juhendaja(d):

Toopraktika ametikoht:

To60 eesmark:

Olen tutvunud Raplamaa Rakendusliku Kolledzi dpilasuurimuse/praktilise t66 koostamise,

vormistamise ja kaitsmise juhendiga.

(Opilase allkiri) juhendaja/te
allkiri/allkirjad
e-mail:

(kuupiev)
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LisA 3. TOOKOHAPOHISE PRAKTIKA TOOAJATABEL

20 péeva tooiilesanded

Jrk Kuupédev Tooiilesanded
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LisA 4. TOOKOHAPOHISE PRAKTIKA TOOKOHA TOEND

Tookoha toend

Praktikandi nimi:

Ettevote:

Aadress:

Praktika periood:

Tookoht praktika ajal:

Peamised tooiilesanded praktika ajal:

Hinnang praktikandi todle:

Praktikaettevotte esindaja nimi, ametikoht ja kontaktandmed:

Kuupdev Ettevotte esindaja nimi ja allkiri
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LISA 5. SWOT-analiiiis

SWOT-ANALUUS

TUGEVUSED:
Abistavad kiisimused:

NORKUSED:
Abistavad kiisimused:

internetist?

e Mis sul histi vilja tuleb? e Mida saaksid arendada?
e Millistele oskustele ja ressurssidele e Milles on sinu ressursid ja oskused
saad toetuda? viiksemad kui teistel?
e Mida teised sinu tugevustena ndevad? e Milliseid ndrku kiilgi teised sinus
e Millised on sinu eelised teiste ees naevad?
(naiteks oskused, viljaope, L . .
tunnistused, haridus, kontaktid jne)? e Milliseid tilesandeid sa tavaliselt
e Mida oskad ja teed teistest paremini? véldid, kuna ei tunne ennast piisavalt
o Millistele isiklikele ressurssidele omad enesekindlalt? .
ligipddisu? e Milliseid norkusi ndevad sinus
e Mida teised (sdbrad, tuttavad, lahedased, tuttavad, tookaaslased ja
sugulased ja kindlasti ka sinu iilemus) sobrad? ) .
nievad sinu tugevustena? e Tunned sa ennast kindalt lahtuvalt
e Millise saavutuse iile oma elus oled oma haridusest ja opitud oskustest?
kdige uhkem? Kui ei, siis milline on sinu norgim
e Millised on sinu véédrtushinnangud, valdkond? ..
mida teistel ei ole? e Millised on sinu negatiivsed
e Kas omad olulisi kontakte mdjukate tooharjumused. Niteks, kas jaad
inimeste seas? sageli hiljaks, sinu t06 vajaks paremat
organiseeritust, oled kannatamatu voi
tuled halvasti toime stressiga?
e Kas moni sinu omadustest takistab
sind oma tegevuses edasi liitkumast?
Naiteks, kui sinu tooiilesannete hulka
kuulub regulaarsete koosolekute
labiviimine, aga sa kannatad avaliku
esinemise hirmu all, siis voib antud
iilesande tiaitmine olla oluliselt
takistatud.
VOIMALUSED: OHUD:
Abistavad kiisimused: Abistavad kiisimused:
e Millised vdimalused on sinu jaoks e Millised trendid voivad olla sulle
avatud? kahjulikud?
e Millistest trendidest saaksid kasu? e Millega tegeleb sinu konkurent?
e Kuidas saad oma tugevad kiiljed e Millise ohud tulenevad sinu
muuta voimalusteks? ndrkadest kiilgedest?
e Milline uus tehnoloogia voiks sind e Milliste takistustega sa oma t00s
aidata? Voi ehk saaks sind aidata kokku puutud?
teised inimesed voi leiad voimalusi e Kas voistlete mone kolleegiga

projektide voi tooiilesannete parast?
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Kas sind huvitav valdkond areneb ja
kasvab? Kui jah, siis kuidas saad
sellest kasu loigata?

Kas omad toetavat kontaktide
vorgustikku, kust saaks head nou ja
abi?

Milliseid suundumusi nied oma
tookohas ja kuidas saad neid ara
kasutada?

Kas keegi sinu konkurentidest on
jatnud kahe silma vahele mone olulise
voimaluse voi ei ole sellega toime
tulnud? Kui nii, siis kuidas saad seda
enda eduks ara kasutada?

Kas kliendid voi varustajad kurdavad
sinu toopakkuja tookvaliteedi voi
millegi muu iile? Kui jah, siis kas
saaksid kasutada seda voimalusena
lahenduse viljapakkumiseks?

Kas sinu t66 iseloom (voi muude
tegevuste iseloom sinu elus) on
muutumas?

Kas tehnoloogia areng on ohuks sinu
positsioonile?

Kas moni sinu norkustest voib aidata
kaasa ohu tekkimisele?

Kokkuvote:
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