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1 LOPUTOODE KOOSTAMINE

Kooli 16pueksamite labiviimist ja kooli I6petamist reguleerib Parnumaa Kutsehariduskeskuse
Oppekorralduseeskiri. Vastavalt Oppekorralduseeskirja punktile 4.13.1. on kutsedppe

Idpetamise nduded maaratud dppekavas. Oppekavast ldhtuvalt vaib 18putds olla ka kirjalik t66.

Kirjalik 16put66 on rakendusliku iseloomuga t06, mis nditab Oppuri oskust kasutada oma
teadmisi tulevase elukutsega seotud praktiliste probleemide kasitlemisel. Tulemused peavad
andma vastuse, kas to6s pustitatud eesmark saavutati ning milliseid konkreetseid tulemusi
andis iga lahendust ndudev (lesanne. Jareldused ja ettepanekud peavad tulenema toost
enesest. TOO kokkuvottes tuleb markida, milline on tulemuste kasutusvaldkond. T66s ilmnevad
kogu Oppeperioodil omandatud teoreetilised teadmised ja oma seisukohtade pdhjendamis-

ning esitamisoskus.

LOputdo koostamisele esitatavad olulisemad nduded on jargmised:
e uurimisprobleem ja t66 eesmargid peavad olema selgelt sGnastatud;
e eesmargi taitmiseks tuleb valida sobivad uurimismeetodid;
e erialakirjandus ja muu teoreetiline materjal peab olema vdimalikult kaasaegne;
e andmete anallilis peab olema tapne ja kontrollitav;
e t00s peab ilmnema autori omapoolne panus;
e t00s toodud vadited peavad olema kiillaldaselt pohjendatud ja toetuma tdestatud
faktidele;

e t00 peab olema korrektselt vormistatud vastavalt kirjalike té6de juhendile.
1.1 Too koostamise kaik

T606 koostamise voib liigitada jargmistesse pohietappidesse:
1. teema valik;
kirjanduse valik, analiils ja labit66tamine;
160 esialgse kava koostamine;
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4. andmete kogumine ja analiiis;

5. tulemuste anallils ja tolgendamine;
6

160 kirjalik vormistamine.



Etapid on omavahel seotud ja Uksteisest sdltuvad, kuid voivad toimuda ka paralleelselt. Nditeks

vOib selguda t60 kirjutamise kdigus tdiendavate andmete ja anallilisi vajadus.
1.2 LOputdo teema ja juhendaja

LOputdo teema kooskdlastatakse juhendajaga.

Teema valimisel tuleks silmas pidada:
e Opetaja poolt soovitatavat valikut;
e oma vdimeid, huvisid, kogemusi;
e teema aktuaalsust;

e vOimalust teemat edasi arendada;

voimalusi koguda materjale antud t66 koostamiseks.

T66 koostamiseks vajaliku kirjanduse leidmine, labitéotamine ja anallilsimine on 0Opilase
Ulesanne. Alustada tuleks uuematest erialasest kirjandusest. Soovitav on koostada

teemakohase kirjanduse nimestik ja ndu pidada juhendajaga, et maarata tahtsaimad allikad.

Juhendaja (lesandeks on Gpilase ndustamine ja juhendamine IGputdo koostamisel. Juhendaja
aitab formuleerida t66 eesmargi, suunab teemakohase kirjanduse otsimisel, konsulteerib t66

sisulise struktuuri ja kirjaliku vormistamise osas.

LOdputdd juhendaja ja 16putdd teema kooskdlastatakse osakonna juhatajaga ja kinnitatakse

direktori kdskkirjaga osakonna juhataja esildise alusel.

1.3 TOO kava

Kui esialgne teema on maaratletud, tuleb plstitada t66 eesmargid, sGnastada Ulesanded ja
koostada nendele vastav [8put66é kava. LOputod eesmark peab andma selge ettekujutuse

sellest, mida soovitakse t66 tulemusena naidata v6i saavutada.



1.4 LOputddde vormistamine

Kirjalike 16putdode keeleks on reeglina eesti keel ja t06d vormistatakse vastavalt kooli ,,Kirjalike

toode koostamise ja vormistamise juhendile”. Loput66 maht on umbes 25 lehekiilge + lisad.
1.5 Loputdo esitamine

Loputdd tuleb esitada spiraalkdites ning ndudmisel ka elektrooniliselt. Paberkandjal ja
elektrooniliselt esitatavad t66d ei tohi olla erinevad. Loputdd juhendaja kinnitab vormistatud
I6putdd vastavust kehtestatud nduetele oma allkirjaga. LOputdd esitatakse retsensendile
vahemalt 2 nadalat enne kaitsmist. Retsensent saadab oma kirjaliku retsensiooni kooli hiljemalt

3 pdeva enne kaitsmist ja Opilasele antakse retsensioon katte enne kaitsmist.
1.6 LOputdo retsensent

Vormistatud [6putdo6d hindab retsensent, andes hinnangu t66 teoreetilisele tasemele ja t66
vormistamise vastavuse nduetele. Loputdo retsensent kooskdlastatakse osakonna juhatajaga ja

kinnitatakse direktori kaskkirjaga osakonna juhataja esildise alusel.

LOputod ulesande vajalikkuses lepitakse kokku juhendajaga. Kui otsustatakse, et see pole

vajalik, siis esitatakse retsensioon.



2 LOPUTOO ULESEHITUS

LOoputdo struktuur on:
o tiitelleht;
e sisukord;
e vajadusel lihendite voi mdistete loetelu;
e sissejuhatus;
e pdhiosa;
o kokkuvote;
e kasutatud allikate loetelu;
e |isad;

e resimee (ndudmisel).
2.1 LOputdo sissejuhatus

Sissejuhatuses antakse uurimisteemast (ilevaade. POhjendatakse teema valikut ja selle
aktuaalsust, esitatakse t66 eesmark ja selle saavutamiseks pustitatud uurimisilesanded ning
t60s kasutatavad andmed ja metoodika. Tutvustatakse t66 Ulesehitust. Sissejuhatus hdlmab

umbes 10% I6putdo sisulisest mahust.

Sissejuhatuses ei tooda adra t606 tulemusena tehtavaid jareldusi. Sissejuhatuses véib autor ara
markida vOi avaldada tdnu isikutele vdi organisatsioonidele, kes teda abistasid t66

kavandamisel, andmete kogumisel voi tootlemisel ja t66 teostamisel.
2.2 TO0 sisuline osa

T60 sisulise osa Ulesehitus ja liigendus sdltub uurimistdo iseloomust ja temaatikast. Tavaliselt
jaguneb uurimist6d kolmeks pdhijaotiseks: kirjanduse anallilis, materjal ja metoodika,
uurimistéo tulemused ja arutelu. Too kasitlus peab olema jarjepidev ning loogiline.
Laialivalgumise valtimiseks tuleb kasitleda ainult teemaga seonduvaid probleeme. T66 sisulise

osa maht moodustab 70-80% kogu I6putdost.



2.3 Kokkuvote

Kokkuvottes esitatakse vastused sissejuhatuses tdstatatud kiisimustele: peamised tulemused,
jareldused, hinnangud ja ettepanekud. Tuuakse valja t66s tehtud jarelduste ja ettepanekute
kasutamise voéimalused ning edaspidist lahendamist vajavad probleemid, voimalusel hinnatakse

t606 rakenduslikkust.

Kokkuvote peab andma selguse, kas t66 on taditnud oma eesmargi ja on taidetud sissejuhatuses
sOnastatud llesanded, kas probleemid on leidnud lahenduse ja hiipoteesid tdestuse vdi on
need kummutatud. Kokkuvottes ei tooda uusi, selles t66s varem kasitlemata andmeid ja

jareldusi ega viidata varem kasitlemata teoreetilistele voi muudele allikatele.

Kokkuvottes tuleb valja tuua ka Opilase uurimusest ja sellega seonduvast tegevusest tulenev

kasu organisatsioonile vdi t60 teoreetiline uudsus.

Kokkuvotte maht, on nagu sissejuhatuse puhulgi, umbes 10% t66 sisulise osa mahust.

2.4 Kasutatud allikate loetelu

Kasutatud allikate loend peab sisaldama kdiki t66s kasutatud allikmaterjale. Seetdttu peab
igale loetelus olevale allikale olema t66s viide. Kasutatud allika andmed vormistatakse
valjaandega samas keeles. Kasutatud allikate loetelu on otstarbekas hakata koostama juba t66

alguses ja seda pidevalt tdiendada, et need ei ununeks.

2.5 Lisad

T60 lisasse paigutatakse tekstid ja tabelid, mis ei ole t66 tekstiga otseselt seotud, kuid on
olulised lilevaate saamisel ja sisu mdistmisel, naiteks kiisimustikud, algandmed ja pildid. Samuti
paigutatakse lisadesse tabelid, mis hdlmavad tervet lehekiilje voi rohkem. Lisas esitatakse ka
t60s kasutatud materjalid (nditeks ettevotte aastaaruanne), mis ei ole Opilase enda koostatud,

kuid mis on 16put66 osaks ja mille andmeid anallilsitakse.



2.6 Resuimee

Resimee on lihikokkuvote t6ost, mis esitatakse vOorkeeles ja kannab vastavat nimetust,
naiteks “Summary”, “Zusammenfassung” v&i “Pestome”. Uldkokkuvdtte maht on 1-2 lehekiilge.
Selles esitatakse kokkuvotlik Ulevaade t60s pustitatud eesmarkidest, uuritavatest
probleemidest, uurimisiilesannetest, nende lahendamise meetoditest, uurimist66 peamistest
tulemustest ja nende rakendatavusest. Vilja tuuakse andmed t66 mahu, illustratsioonide arvu,
kasutatud kirjanduse ja allikate nimetuste kohta ning keel, milles t66 on kirjutatud. Reslimee

peab lugejale, kes t60 keelt ei valda, andma t66st ldistatud ja ammendava llevaate.

Oppekavas kirjutatakse lahti, millisel erialal on resiimee kohustuslik.



Lisa 1. Tiitellehe vormistamise naidis

PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUS | kirja suurus 16

EHITUSPUUSEPP | kirja suurus 14

Hubert Puusepp rasvane kiri, kirja suurus 16

KUNSTNIKERDUSTEGA ESMAABIKAPPIDE

rasvane Kiri,

KASUTAMINE EHITUSES kirja suurus 20

L6put66 kirja suurus 16

Juhendaja:

MA, Nikolai Trumm

kirja suurus 14

Pirnu 2015 kirja suurus 16



Lisa 2. LOputdo teema ja juhendaja esitamise avalduse naidis

PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE
ERIALA

LOPUTOO TEEMA JA JUHENDAJA ESITAMINE

Mina,

(ees- ja perekonnanimi)
eriala I6pukursuse Opperihma dpilane, palun

kinnitada minu I10put66 teemaks

(18putdo pealkiri)

Mina;

(juhendaja ees- ja perekonnanimi)
olen ndus juhendama eelnimetatud Ulidpilase |6putdod.
Juhendaja andmed:

Tookoht:

Amet:

Staaz:

Haridus (kool ja eriala:)

Kontaktandmed (telefon,e-mail):

Juhendaja allkiri:

Kinnitan Glaltoodud andmete Gigsust ja kohustun muudatustest viivitamatult teatama osakonna
juhatajale

(Opilase ees-ja perekonnanimi, allkiri)

(kuupaev)

Kooskdlastatud:
JUri Puidet
Tehnikadppeosakonna juhataja

“" ”
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Lisa 3. LOputdo retsensensendi andmete esitamise naidis

PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE
ERIALA

LOPUTOO RETSENSENDI ANDMETE ESITAMINE

Mina,

(ees- ja perekonnanimi)
eriala 10pukursuse

retsensendi andmed:

Mina,

Opperihma oGpilane, esitan 16putdo

(retsensendi ees- ja perekonnanimi)

olen ndus retsenseerima eelnimetatud dpilase |Gputdod.

Retsensendi andmed:
Tookoht

Amet

Erialane staaz antud ametikohal

Eelnev erialane staaz

Haridus (kool ja eriala)

Kontaktandmed (telefon,e-mail)

Eelnev retsenseerimiskogemus: olemas

(retsensendi allkiri)

(Opilase ees-ja perekonnanimi ja allkiri)

Kuupdev

puudub

Kooskdlastatud:

JUri Puidet
Tehnikadppeosakonna juhataja
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Lisa 4. LOputdo Ulesande vormistamise naidis

Opilase nimi:

LOPUTOO ULESANNE

Kool:

Eriala:

TOO esitamise tahtaeg:

Esitatud:

Loputdo llesanne:

1.Sissejuhatus
2.Konstruktsiooni kirjeldus
3. jne.

Retsensioon:

Loputdojuhendaja:

Retsensent:

Hinnang toodle:

allkiri

allkiri
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Lisa 5. LOputdo retsensiooni vormistamise naidis

PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE
ERIALA

LOPUTOO RETSENSIOON

Opilase nimi:

To6oO teema:

Too Ulesehitus (loogilisus, otstarbekus, uurimiseesmargi piiritlemine ja taitmine):

Teoreetiline kasitlus (kasitletud probleemide ringi ulatus, kaasaegsus, terminoloogia):

Arvandmete kasutamine (piisavus, interpreteerimine, seostatus uurimiseesmarkidega):

Ettepanekud (piisavus, reaalsus, konkreetsus):

Kirjanduse kasutamine (piisavus, uudsus):

Vormistamise kvaliteet (nduete jargimine, viitamine):

Uldmulje t86st (sh. markused ja kiisimused):

Kisimused t60 kaitsmisel esitamiseks:

Konkreetne hinne tddle (5 palli sisteemis):
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Lisa 6. LOputdo retsensiooni vormistamise juhendi naidis

JUHEND LOPUTOO RETSENSIOONI KIRJUTAMISEKS

Retsensiooni pealkiri vormistatakse jargmiselt:
RETSENSIOON

Opilase

[6putdodle teemal

Retsensent annab 16put66 kohta oma seisukohad jargmistes kiisimustes:

o [Oputdod teema kasitlemise pdhjendats ja tahtsus

e |O0putdd pShimdtete (lahendatav probleem, t66 eesmark, tdidetavad llesanded jne.)
sdnastamine t60 sissejuhatuses

e t00 Ulesehituse otstarbekus

e t00 Uksikosade lahenduse sobivus

e valjapakutud lahenduste pdhjendatus

e tehtud jarelduste ja ettepanekute mottekus

e t006 vormistuslik kilg

Retsensent vOib esitada t06 kohta kiisimusi.

Ldpuks konstanteerib retsensent t66 vastavust vdi mitte [6putddle esitatavatele nduetele
ning teeb omapoolse ettepaneku t66 hindamiseks 5-palli stisteemis.

Retsensioon esitatakse soovitavalt trikituna 1-2 Ik, allkirja ja kuupdevaga varustatuna.
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