KINNITATUD
direktori 12. oktoobri 2023. a
kiskkirjaga nr 1-2/23/37

TALLINNA MAJANDUSKOOL

KIRJALIKE TOODE KOOSTAMISE
JA VORMISTAMISE JUHEND

Tallinn 2023



SISUKORD

SISSEJUHATUS L.ttt b et b et s e bbb e b ne e 3
1 KIRJALIKE TOODE LIIGID ......coritiiiiiiiiriesiisinsieissssssssisssesssssssssssess s 4
2 TOODE VORMISTAMISNOUDED........ccccovsiieiieieieiieesissesesiesseseseseseses s seneesssnans 6
2.1 TOO KECI Ja SHIL ....viiieiiiiiiiie i 6
2.2 Uldised VOrMINGUAE .......c.ccvvieirireieiieiecreieieiee sttt sttt enee e sas 9
2.3 THEEHENT ..o 11
2.4 SESUKOID ... .ottt bbbttt 11
2.5 WITAMINE ..ottt bbbt b et b b bt e e b bbb b 12
2.6 TADCIIT ... 17
2.7 JOONISEU ...ttt bbbttt bbbt bbb 18
2.8 VAIBIMIG ..ot 19
2.9 KasUtatUd lITKA .........ccveiieiiiiiieee e 20
2 O £ To TSRS 24
2.11 KOKKUVOLE ..ottt sttt ettt sttt et st e sbe e e st e e be e et e e nne e e 25
3 LISAD bbbt e bbbt a e 26
Lisa 1 Tiitellehe NAIALS ...cveeiviiiiiiieiiie ettt ettt e e 27
Lisa 2 Kasutatud allikate loetelu ndidis (numbriline viitamine).........ccccoeveervivvenriveesrveesnennn. 28
Lisa 3 Kasutatud allikate loetelu ndidis (nimeline Viitamine) ..........cccocvvvverveiesiveneenennenn 29
Lisa 4 Turundusspetsialisti dppekava 1opuprojekti koostamise juhend ............cccoceeiiininns 30
Lisa 5 Kvaliteedispetsialisti dppekava dpimapi koostamise juhend ............ccccevvviriinnnnnne 32
Lisa 6 Sotsiaalmeedia spetsialisti Oppekava dpimapi koostamise juhend.............ccccccvernene 34
Lisa 7 Arikorralduse spetsialisti dppekava dpimapi koostamise juhend..............cc.ccoeeveven. 36

Lisa 8 Viikeettevotja dppekava dpimapi koostamise juhend............ccccvvviiiiiiiiiniciinnnn, 42



SISSEJUHATUS

Opingute kiigus koostab dpilane kirjalikke toid, mis aitavad kinnistada Spitavat materjali,
rakendada saadud teoreetilisi teadmisi praktikas ja omandada uurimist6d kogemusi ning
hinnata dpilase omandatud teadmisi ja oskusi. Kirjalikud t66d voivad olla nii Opetaja antavad
monelehekiiljelised nn jooksvad kodutodd (kodune kirjalik t66, essee) kui ka Oppekava
rakenduskavas ja Opetaja tookavas ettendhtud mahukad t66d (praktikaaruanne, Opimapp,
16puprojekt). Kirjalikud t66d tuleb koostada ja vormistada iihtsete nduete podhjal. Osa
vorminduetest on iildised, kohustuslikud kdikidele kirjalikele toodele, osa tulenevad t6o
eriparast (koitmise viis, tiitellehe vajadus jm).

Kéesolev juhend on abivahendiks nii vdiksemamahuliste kodutddde kui ka mahukate t66de
planeerimisel, koostamisel ja vormistamisel. Kirjalike to6de vorminduded méaravad dra paberi
formaadi, kirjatiitibi ja suuruse, reavahed, veerised, kditmise viisi, allikatele viitamise, tabelite
ja jooniste vormistamise viisi, t60 keele- ja stiilinduded.



1 KIRJALIKE TOODE LIIGID

Iseseisvad kirjalikud t66d on vastavalt nende mahtudele jargmised:
kirjalik koduiilesanne,

® E£SSee,

e praktikaaruanne,

e Idpueksam (ka dpimapp voi Idpuprojekt).

Kirjalik koduiilesanne voib mahult olla tihest kuni mitme lehekiiljeni. Eraldi tiitellehte ei ole
vaja vormistada. T60 paisesse ehk iilaossa kirjutatakse paremale {iles t66 koostaja nimi ja rithma
tahis ning sellest allapoole keskele voi vasakule joondatult t66 pealkiri (suurtdhed, 14 punkti).
Mitmelehekiiljelise t66 lehekiiljed nummerdatakse ja lehed klammerdatakse kokku iilalt
vasakult. T60 peab olema keeleliselt ja stiililt korrektne (vt osa 2.1). To0s kasutatavatele
allikatele tuleb viidata vastavalt kehtivale korrale (vt osa 2.9), tabelid ja joonised vormistada
ettendhtud viisil (vt osad 2.7 ja 2.8). Kirjaliku kodut66 mahu ja allikate arvu méérab dpetaja.
Kirjaliku koduiilesande voib saata voi iiles laadida kokkuleppel Opetajaga elektrooniliselt
ettendhtud vormingus ja etteantud aadressile. Elektrooniliselt esitatava t60 faili nimi peab
sisaldama rithma téhist ja t66 esitaja nime (riihmatdhis-perekonnanimi-eesnimi).

Essee on lithike vabas vormis teaduslikuma sisuga kirjutis, mis késitleb mingit probleemi voi
nihtust. Essee pealkiri oleneb teemast, selle midrab Opetaja voi valib dpilane. Essee on
teadustoo liigituses kdige madalamal hierarhilisel astmel. Kirjanduse kasutamine ja sellele
viitamine ning védidete korrektne tdestamine ei ole kohustuslik, aga tungivalt soovituslik.
Olulised on loov mdtlemine ja oma arvamuse pdhjendatud esitamine. Essees peab autor teemat
kasitledes tavapidraselt toetuma vihemalt neljale argumendile (véite pdhjendusele). Essee puhul
hinnatakse tavaliselt loomingulisust. Kirjaliku kodut6é mahu ja allikate arvu méiirab dpetaja.
See vormistatakse kui kirjalik koduiilesanne. Juhul kui essee kirjutamisel kasutatakse
Kirjandust, siis tuleb sellele viidata (joonealune viitamine), kuid eraldi kasutatud kirjanduse
loetelu koostada ei ole vaja.

Praktikaaruanne koostatakse vastavalt praktikajuhendile. Aruande koostamisel kasutatakse
kirjeldavat analiitisimeetodit, mille puhul vorreldakse to6organisatsiooni olukorda teoreetilises
dppetods kisitletuga. Opilane peab analiiiisi pdhjal tegema jireldusi, kas praktikal kogetud
olukord vastab teoreetiliselt omandatule v3i mitte. Praktikaaruannete koostamisel peab lahtuma
praktikajuhendist, mis on kittesaadav Moodle’i dpikeskkonnas praktikakursusel. Aruandes
tuleb késitleda koiki praktikajuhendis ettendhtud teemasid. Praktikaaruanne peab sisaldama
Opilase eneseanaliilisi praktikaiilesannete sooritamise kohta. Praktikaaruande mahu maéédrab
koolipoolne praktikajuhendaja praktikajuhendis.

Aruandel peavad olema nouetekohane tiitelleht, sisukord ja nummerdatud lehekiiljed. Sisukord
peab vastama juhendi iilesehitusele. Kui mingile kiisimusele vastamiseks pole voimalik saada
vajalikku infot, tuleb seda liihidalt pdhjendada. Aruande 16pus on kasutatud allikate loetelu ja
lisad. Lisadeks on organisatsioonis koostatud dokumendid, mille kasutamine peab olema
organisatsioonipoolse juhendajaga kooskdlastatud. Kui aruande lisades on materjale, mida
organisatsioon ei soovi avalikustada, lisatakse t60 tiitellehele mérge salastatuse kohta
(suurtdhtedega iiles paremale). Lisadeks vdivad olla ka Opilase iseseisvalt koostatud
mahukamad materjalid. Praktikaaruanne laetakse iiles Moodle’i keskkonda.

Opimapp chk portfoolio on dpilase Sppeajal viirtustatud ja mappi paigaldatud kirjalike
materjalide siistematiseeritud kogu, mis tdendab Opilase iseseisvat ja praktilist tegevust



dppekavajirgsel dppimisel ja iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks valmistumisel. Opimapp
esitatakse elektrooniliselt PDF-vormingus dppeosakonna e-posti aadressile.

Lopuprojekt on rakendusliku iseloomuga t66, mis tdoendab Opilase iseseisvat ja praktilist
tegevust Oppekavajirgsel Oppimisel ja iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks valmistumisel.
Ldpuprojekt esitatakse elektrooniliselt PDF-vormingus dppeosakonna e-posti aadressile.



2 TOODE VORMISTAMISNOUDED

2.1 Too6 Kkeel ja stiil

Kirjalikud t66d kirjutatakse dppekavas méaédratud oppekeeles. Vene keeles Oppivate Opilaste
to0d on reeglina vene keeles. Kirjalikud t66d peavad olema keelelt ja stiililt korrektsed. Kogu
t60 ulatuses kasutatakse kindlat kdneviisi. Kirjalikes toddes, v.a eneseanaliiiisides, on sobimatu
kasutada mina-vormi (nt mina leian, mina arvan jne). Sobivam on viljenduda umbisikuliselt,
nditeks t60s uuritakse, analiitisitakse.... T00 koostaja jarelduste ja ettepanekute puhul on sobiv
Kirjutada stiilis t66 koostaja arvab, et...

Keelekasutus peab olema asjatundlik, viljenduda tuleb lihtsalt, selgelt ja tépselt. Kasutama
peab oskuskeelt ja iildtuntud terminoloogiat ning akadeemilist kirjastiili (nt valdkonna
teadusartiklitele omast keelekasutust). Slang, stampkeelendid, ajakirjanduslikud, populistlikud
ja kéibefraasid on sobimatud. Viltida tuleb iiliemotsionaalseid viljendeid ja hiiiidlauseid.
Sonastus ja lauseehitus peavad vastama eesti digekirjareeglitele. Oigekirja on soovitav
kontrollida spetsiaalse arvutitarkvaraga. Sonakorduste, v.a erialaste terminite, asemel tuleks
kasutada stinontiiime.

Terminile siinoniiiime ei otsita, tuleb kone alla vaid sama mdistet tdhistava oma- ja voortermini
paralleelne kasutus (nt atmosféddr ja Shkkond). Kogu t60s tuleb kasutada iihtseid termineid ja
stimboleid. Termini puhul voib lisada lithiselgituse, kui on pdhjust arvata, et sellega téhistatud
moiste vOib t60 lugejatele arusaamatuks jddda. Kui voorkeelsel terminil pole kindlaks
kujunenud eestikeelset vastet ja seda ka hddldatakse vodrkeelsena, tuleb see kirjutada kursiivis.
Voorkeelsete terminite tdhendust ja oOigekirja saab kahtluse korral kontrollida kas
“Oigekeelsuse sonaraamatust”, “Vodrsdnade leksikonist” (kittesaadavad elektrooniliselt
arvutivorgust) vOi vastava keele sOnaraamatust. Eelistada tuleb varasemates eestikeelsetes
allikates kasutatud terminoloogiat; kui see tundub sobimatu, tuleb uue termini kasutusele
vOtmist pohjendada.

Suur ja viike tiht

Asutuse, ettevotte, organisatsiooni vOi iihenduse registreeritud tdisnimetuses kasutatakse
labivat suurt algustdhte (nt AS Tuul ja Lumi). Véiketdheline on iiksi konteksti jdav tiiiibinimetus
(ministeerium, aktsiaselts, kutsekool).

Teose pealkiri Kirjutatakse suure esitihega ja teksti sees jutumarkides, viites ilma
jutumérkideta. Dokumendi pealkiri (sh digusakti pealkiri) kirjutatakse vdikese esitdhega ilma
jutumarkideta (nt tsiviilseadustiku iildosa seadus).

Arvud tekstis tuleks kirjutada jargmiselt: iihekohalised sonadega, iilejadnud numbritega (kolm
aastat, kaks punkti, 23 vastajat). Kui tekstis on palju arve ldhestikku, siis kirjutatakse need koik
numbritega (Hinnangud jagunesid jargmiselt: suurepdrane — 7, vdga hea — 29, hea — 38 jne).
Statistilises tekstis kirjutatakse koik arvud numbritega. Arvule ei lisata tildjuhul kdidndeloppu,
jargarvu jirel pannakse punkt.

Kuupéevad esitatakse punktidega lahutatud numbritena kaheksakohaliselt jarjekorras kuupéev,
kuu, aasta (24.11.2012; 01.01.2019). Aasta tuleb méirkida arvuliselt, mitte sdnadega (2015.
aastal versus eelmisel aastal).



Arv ja temale eelnev seadusrekvisiit voi jargnev mootiihik hoitakse tekstis alati koos
(43 protsenti, 75 um, 1g 2, § 45, art 7, 35 €, 32 eurot ja 50 s), see tdhendab, et neid ei tohi
paigutada erinevatele ridadele. Selleks lisatakse seadusrekvisiidi ja arvu voi arvu ja mootithiku
vahele sisetiihik (tekstiredaktorites Ctrl-Shift-tiihik).

Protsendi- ja kraadiméirki ning modtithikute lithendeid kasutatakse ainult koos numbritega.
Protsendi ja kraadi tahis kirjutatakse numbriga kokku (43%, 36°, 36 °C). Protsendi puhul on
soovitav piirduda iihe, koefitsiendi puhul kuni kolme kohaga koma jdrel. Tépsed rahalised
nditajad (hinnad, tariifid jm) kirjutatakse kahe kohaga parast koma, st eurodes ja sentides. Kui
nditaja juurdekasv on suurem kui 100%, ei tule suurenemist ndidata mitte protsentides, vaid
kordades (mitte toodangu juurdekasv oli 130%, vaid toodang suurenes 2,3 korda).

Ummargused arvud 100, 1000, 10 000 jne kirjutatakse sdnadega siis, kui arvu tipsus pole
oluline (on ligi sada todtajat). Kui tédpsus on tdhtis, kasutatakse numbreid (oli 100 vastajat).
Tekstis tuleks hoiduda kasutamast kuuest tiivenumbrist suuremaid arve. Miljonid ja suuremad
numbrid on soovitav kirjutada kombineeritult, nii et numbrilisele arvule jérgneb sonaline
suurusjark (15,7 mln € voi 15,7 miljonit €). Pohiarvud kirjutatakse araabia numbritega: 30
aastat, aastail 2009-2015. Jargarvud kirjutatakse araabia numbritega, mille jarel on punkt, voi
rooma numbritega (ettevotte 10. aastapdev, XXI sajand).

Viirtuste vahemiku puhul on modtiihik viimase arvu jérel (120 kuni 130 m v&i 120-130 m).
Viie- ja rohkemakohalistes arvudes jagatakse numbrid alates 10pust sisetithikutega kolme
numbri kaupa riihmadesse: 2 130 930.

Loetelud voib sulandada teksti voi alustada iga loeteluliiget uuelt realt. Teksti sisse on dige
sulandada suurt hulka lithikesi loeteluliikmeid. Muust tekstist eristuv loetelu (iga liige eraldi
real) on kil tlevaatlikum, kuid rikub teksti kompaktsust. Sellised loetelud ei tohiks
domineerida. Kirjavahemérkide kasutamine oleneb loetelu litkmete keelelisest vormist.

1. Taislausest koosnevad loeteluliitkmed eraldatakse iiksteisest numbritega. Loetelu iga osa
16ppu pannakse punkt.

2. Uksikutest sdnadest vdi sdnaiihenditest koosnevad loeteluliikmed vdib eraldada kolmel
viisil, kasutades tdhiseks numbreid, tdhestiku algustdhti voi tdpimédrke (bullets).
Numbrite ja tdhtede jarel on imarsulud, nt: 1) aaa, 2) aba voi a) aaa, b) aba. Loetelu
litkmed kirjutatakse véiketdhtedega. Sellise loetelu litkmete jérel on komad, 15pus on
punkt.

3. Pikemate sonaiihendite puhul pannakse tdhise (tdhe voi numbri) jirele samuti timarsulg
ja loetelu litkmed algavad véiketdhtedega, kuid selliste liikmete 10ppu pannakse
semikoolon, nt: 1) aaa, aaa, aaa; 2) aba, aba, aba; v0i @) aaa, aaa, aaa; b) aba, aba, aba.

Nummerdamist tuleb eelistada juhtudel, kui on oluline réhutada litkmete jirjekorda voi nende
arvu.

Liihendite kasutamisel Ildhtutakse hea keelekasutuse, otstarbekuse ja arusaadavuse
pohimottest. Lithendi jirel peab esmakasutamisel olema selle tdielik kirjapilt, nditeks Tallinna
Majanduskool (TMK). Uldtuntud ja tihti kasutatavaid organisatsioonide liihendeid (URO,
NATO jt) ning iildkasutatavaid liihendeid (lk, nr, jne) pole vaja selgitada. Kui t66s on iile kiimne
erialase lithendi, antakse nende selgitus sisukorra jdrel eraldi lehel. Sellise loetelu vormistamisel
paigutatakse lithendid vasakusse veergu tdhestikulises jirjekorras, paremal pool tuuakse nende
seletused.



Pealkirjades lilhendeid ei kasutata, v.a juhul, kui tegemist on {ildkasutatavate liihenditega
(URO, NATO jt). Kaasaegsete digekeelsusreeglite pdhjal eestikeelsete lithendite jérele punkti
ei panda. Kui lilhend langeb kokku mone eestikeelse sonaga, tuleb selle keskele siiski punkt
panna (k.a, e.m.a).

Liihendite kidnamisel l&dhtutakse ,,Eesti keele késiraamatu® liihendite kddanamise reeglitest
jargmiste erisustega.

Muus kiddndes kui ainsuse nimetavas kirjutatakse lithendatav nimisdna reeglina vilja (nt
lihtudes OKS § 4 15ikest 2, § 23 lg 3 punktist 1; 2012. aastal).

Erandina ei kirjutata muus kdéndes kui ainsuse nimetavas olevat nimisona lithendit vélja, kui:
* sOna on ainsuse omastavas voi osastavas kddndes ja:

- kirjapilt, v.a véltevaheldus jddb muutumatuks (nt Ig, mitte 15ike, kuid 1diget);

- 1opeb selles kidandes i-ga (sellisel juhul i-d ei lisata, vaid lithend séilitab algkuju, nt nr, mitte
nr-i ega numbri);

* tegemist on suurtdhelise voi suurtihti sisaldava lithendiga (sellisel juhul lisatakse lithendile
sidekriipsuga sobiv kdandelopp ilma tiivevokaalita):

- seadusenimetuse lithendid (nt HMS-st, KOKS-ta, TsMS-s);

- enam levinud asutusenimetuste lithendid (nt AKI-It, ARK-le);

- {ihingute liigid (nt AS-ga, OU-1, MTU-d, SA-ga);

- rahvusvaheliste organisatsioonide jms levinud suurtiihelised lithendid (nt URO-d, UNESCO-
t);

- joonealustes mérkustes Riigikohtu kogude ja kolleegiumide voi nende lahendite tdhistamiseks
kasutatavad liihendid (nt RKUK);

* kui sOna véljakirjutamine oleks konteksti arvestades vastuolus terve mdistuse ja
keeletunnetusega.

Oigustloovale aktile viitamisel kehtivad liihendite kasutamisel lisaks jargmised reeglid. Kui
viidatakse seaduse sittele koos paragrahviga, siis kasutatakse seaduse nimetuse lithendit
(kattesaadav: https://www.riigiteataja.ee/lyhendid.html). Kui mainitakse iiksnes seadust, siis
lahtutakse lithendi kasutamisel otstarbekuse ja arusaadavuse pohimottest. Kui tekstis viidatakse
seadusele esmakordselt, tuleb seaduse nimetus vélja kirjutada ja lithend panna selle jérel
sulgudesse. Edaspidi voib viidata vaid liihendile, kui sellele jirgneb konkreetne paragrahv,
nditeks ,,PS § 20 sitestab diguse vabadusele ja isikupuutumatusele.” Kui digusakti nimetust
kasutatakse lauses ja sellele ei jirgne paragrahvi, siis tuleb nimetus vilja kirjutada, niiteks
“Eesti Vabariigi pohiseaduse kohaselt on igaiihel digus vabadusele®.

Ainsuse nimetavas, omastavas ja osastavas kididndes kasutatakse peatiiki tdhistamiseks lithendit
»ptk”, artikli tdhistamiseks lithendit ,,art, punkti tihistamiseks lithendit ,,p* ja alapunkti
tdhistamiseks lithendit ,,ap“. Alapunkt kdesoleva juhendi tihenduses on punktist alamal olev
ilma numbrita liigendustasand ( kirjutada tuleb mitte p 1 alap 1 alap 2, vaid p 1.1.2).

Ainsuse nimetavas ja omastavas kidindes kasutatakse 16ike tdhistamiseks lithendit ,,Ig* ja lause
tdhistamiseks ,,Is” (nt PS § 11 1s 2, PSJKS § 4 1g 1 kohaselt). Sattele viitamisel kddnatakse ainult
vihima iiksuse tdhistust (nt tulenevalt SHS § 154 Ig 1 Is 2 punktist 5).

Stimbolit § kasutatakse vaid siis, kui sellele jargneb ka paragrahvi number. Kui numbrit ei
jargne, kirjutatakse sona vilja. Lauset ei alustata stimboliga §, vaid kirjutatakse vélja
»Paragrahv®. Kui kasutatakse siimbolit §, siis vajadusel lisatakse sobiv kdidndeldpp ilma
tiivevokaalita. Ainsuse omastav ja osastav on 10puta kididnded (§-s 6 voi 7, aga § 6 alguses).


https://www.riigiteataja.ee/lyhendid.html

Kuna t66 koostaja vastutab koigi keele- ja trilkivigade eest, tuleb kogu tekst, joonised, tabelid
ja valemid hoolikalt {ile kontrollida.

2.2 Uldised vorminéuded

Suuremahuliste kirjalike t66de (nt praktikaaruanne, Opimapp, lopuprojekt) koostamisel
jargitakse jargmisi pohimotteid.

1. Andmete ja materjali kogumine: info algallikate otsimine (teaduslikud artiklid,
monograafiad, dpikud, internetimaterjalid jm); lugemine, miarkmete tegemine; andmete voi
faktide kogumine.

2. Hangitud materjali hindamine: andmete ja véljakirjutuste sobivuse analiilis; sobimatu
materjali kdrpimine; tdiendava materjali kogumine.

3. Materjali korrastamine: loogilisse jarjekorda paigutamine; analiiiis, tdlgendamine; tulemuste
viljatoomine voi jarelduste tegemine.

4. T66 vormistamine: kirjutamine, korrektuur, kontrollimine.

Kirjalikud t66d tuleb vormistada arvutil valgele vesimirkideta A4 (210 x 297) formaadis
Kirjutuspaberile (erikaaluga orienteeruvalt 80-100 g/m?) iihepoolselt.

T66 pohitekstis tuleb kasutada Kirja (Font) Times New Roman piistkirjana ja suurusega (Font
Size) 12 punkti ning reasammuga 1,5 (Line Spacing). Tekst tuleb vormistada plokkstiilis
(Idigud eraldada iiksteisest iihe rea kdrguse vahega). Tekst tuleb roopjoondada (Justify).

To0s tuleb kasutada automaatset poolitamist ja kui joondamisel tekivad sonade vahele suured
liingad, tuleb jérgneva rea alguses olevat sdna sobivast kohast kasitsi poolitada (Ctrl+-).

Lehekiilje veerised on jargmised:
e dlaljaall—2,5cm,
e paremal —2,0 cm,
e vasakul — 3,0 cm.

Too tekst liigendatakse peatiikkideks, alapeatiikkideks, vajaduse korral ka punktideks ja
alapunktideks. Pealkirjad nummerdatakse hierarhiliselt araabia numbritega.

Sisukorda, sissejuhatust, kokkuvotet ja sellele jargnevate osade pealkirju ei nummerdata. T66
peatiikkide ehk pohiosade pealkirjad triikitakse suurtdhtedega paksus kirjas (Bold)
kirjasuurusega 16 punkti, tilejddnud pealkirjad viiketdhtedega (v.a suur algustéiht) paksus kirjas.
Alapeatiikkide pealkirjad triikitakse kirjasuurusega 14 punkti, iilejdénud pealkirjad 12-13
punkti.

Peatiikid ja t60 iseseisvad osad (sisukord, sissejuhatus, kokkuvote, kasutatud allikad) algavad
uuelt lehelt.

Kui pealkirjaga samale lehele mahub vihem kui kaks rida jargnevat teksti, viiakse tekst koos
pealkirjaga jargmisele lehele. Pealkirjades ei poolitata sonu, ei kasutata liihendeid (v.a
tildkasutatavad ja iildtuntud organisatsioonide nimed) ja nende 13ppu ei panda punkti. Pealkiri
peab olema voimalikult lakooniline ja vastama jirgneva osa sisule.



Pealkirjad (tdhistatakse tdisnumbriga, niiteks 1) tuleb joondada lehe vasakusse serva. Pealkirja
jajargneva teksti vahele jéetakse {ihe rea laiune vahe. Alapeatiiki (téhistatakse nditeks numbriga
1.1) ette jaetakse iihe rea kdrgune vahe. Alapeatiiki alajaotuse (tdhistatakse niiteks numbriga
1.1.1) pealkirja ette jietakse iihe rea korgune vahe. Alapeatiiki alajaotuse pealkirja ja teksti
vahele jdetakse iihe rea korgune vahe. Vormistust nditab jargnev ndide.

Naide

1 ESIMESE PEATUKI PEALKIRI - Pealkiri 1 (16 p.)  /algab uuelt lehelt/
(iihe rea korgune vahe)
G 9,9,.0,9.9,9.0.9.9,9.9.9,9,9.9.9,9.90.9.9,9.9.9.9,.0.0.9,.90.0.9.9,0.0.9.9,9.0.9,9,0.0.9,0,.0.0.9,0.¢
):9.9,9.9.9.9,90.9.9.9,.0.0.9,9,0.0.9,0.¢
(iihe rea korgune vahe)

1.1 Esimene alapeatiikk - Pealkiri 2 (14 p.)

(iihe rea korgune vahe)
LILS19,0,0.9.9.9,9,0,0.9.9.9.9.9,9,9.0.0.9.9.9,9,9,9,.0,.0.0.9.9.9,9,9,0,.0.9.9.9.9,.9,9,0,.0.0.9.0.0,.0,¢
):9,9.9.9,9,9,9,0,9.9.9.9,9,0,0,0,0.0.¢

(tihe rea korgune vahe)
1.1.1 Esimese alapeatiiki esimene punkt — Pealkiri 3 (12-13 p.)

(iihe rea korgune vahe)
LG 9,9,.0,9.9,0,.0.9.9,0,9.9,9,0.9.9,0.0,9.9,0.9.9.90.0.0.9,.90.0,9.9,0.0.9.9,0.0.9,9,0.0.9,.90.0.0.0,0.¢
):0,9.9.9,9,9,9,.0.0.9.9.9,9,9,0.0,.0.0.¢

(iihe rea korgune vahe)
1.1.2 Esimese alapeatiiki teine punkt — Pealkiri 3 (12-13 p.)

(tihe rea korgune vahe)
LILS19,0,0.9.9.9,9,0,0.0.9.9.9.9,9,0,.0.0,.9.9.9.9,9,9,.0.0.0.9.9.9,9,9,0.0.9.9.9.9,9,9,0,0.0.9.0.9,.0,¢
HXXXKX XX XXX XXX XXXXXX.

(iihe rea korgune vahe)
1.2 Teine alapeatiikk - Pealkiri 2 (14 p.)

(iihe rea korgune vahe)
LELS19,0,0.9.9.9,9,0,0.9.9.9.9.9,9,9.0.0.9.9.9.9.9,9.0.0.0.9.9.9,9,9,0.0.9.9.9.9,9,9,0,.0.0.9.9.0,.0,¢
):9,9.9.9,9.9,9,0,9.9.9.9,9,9,0,0,0.0.¢

Pealkirjade vormistamisel ja nummerdamisel tuleb kasutada tekstitotlusprogrammi Pealkirja-
laadi, mis aitab véltida nummerdamisvigu ja voimaldab moodustada sisukorra, kandes sinna
automaatselt lehekiiljenumbrid.

To0 iga osa alguses ja 10pus peab olema kirjeldav tekst, mitte loetelu, joonis, tabel voi viide.
Nende ees peab olema vdahemalt iiks lause, millele jargneb loetelu voi milles on viide joonisele
vOi tabelile.

T66 koik lehed tuleb nummerdada tiitellehest alates, kusjuures arvesse voetakse ka lehed, kus
asuvad tabelid ja joonised. Lehekiiljenumber kantakse alla paremale. Tiitellehele ja sisukorra
esimesele lehele lehekiiljenumbrit ei mérgita, kuid neid vdetakse nummerdamisel arvesse. T60
lehtede numbrite nditamine algab pirast esimest sisukorralehte.
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2.3 Tiitelleht

Tiitelleht koostatakse eesti keeles (ka sel juhul, kui t66 kirjutatakse vene keeles). Koik vajalikud
elemendid paigutatakse eraldi ridadena ja joondatakse keskele, vdlja arvatud andmed t66
juhendaja kohta (vt lisa 1).

Tiitellehele tuleb mérkida:
e kooli nimetus suurtdhtedega: TALLINNA MAJANDUSKOOL (paksus kirjas Bold,

Kirja suurus 12 punkti);

oppetool viiketdhtedega (paks kiri, 12 punkti);

koostaja ees- ja perekonnanimi (paks Kiri, 12 punkti);

opperiihm (paks kiri, 12 punkti);

t00 pealkiri suurtdhtedega (paks kiri, 16-20 punkti;

to0 litk (praktikaaruanne jne, paks kiri, 14 punkti);

t00 juhendaja ees- ja perekonnanimi (paks kiri, 12 punkti);

t60 valmimise koht (linn) ja aasta samale reale ilma komata: Tallinn 2019 (paks Kkiri,

12 punkti);

e Kui td0 kirjutatakse vene keeles, siis tiitellehel t66 eestikeelse pealkirja all esitatakse
pealkiri ka vene keeles (t66 pealkiri suurtdhtedega, paks kiri, kirja suurus 14 punkti).

Iga rida algab suure tihega, kirjavahemérke ei kasutata. Poolitusi ega liihendeid tiitellehel ei
kasutata. Koostaja ees- ja perekonnanimi paikneb lehekiilje 1/3 korgusel pealkirja kohal. Kui
t06l on mitu juhendajat, siis kirjutatakse nende andmed peamise juhendaja andmete alla voi
paigutatakse perekonnanimede esitidhtede jérjekorras eraldi ridadena.

2.4 Sisukord

Sisukord asub tiitellehe jéarel. Sisukorras esitatakse koik t60 alljaotused tapses vastavuses t00s
toodud pealkirjade ja lehekiiljenumbritega, millest vastav alljaotus algab. Koik sisukorra
alajaotused peavad olema tépselt samad, mis on t60s.

Naide

SISUKORD
SISSEJUHATUS (Pealkiri 1) 3
1 PEALKIRI (Pealkiri 1) 4
1.1 Pealkiri (Pealkiri 2) 5
1.1.1 Pealkiri (Pealkiri 3) 5
1.1.2 7
1.2 9
121 10
1.2.2 11
2 PEALKIRI (Pealkiri 1) 12
2.1 14
2.2 15
3 PEALKIRI (Pealkiri 1) 17
3.1 18
3.2 20
KOKKUVOTE (Pealkiri 1) 21
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KASUTATUD ALLIKAD (Pealkiri 1) 22

LISAD (Pealkiri 1) 21
Lisa 1 Pealkiri 22
Lisa 2 Pealkiri 24

Lehekiilgede nummerdamise ja sisukorra koostamise juhendit on vdimalik vaadata
http://materjalid.tmk.edu.ee/_Juhendid/

2.5 Viitamine

Toos tuleb viidata kdigile kasutatud allikatele: teiste autorite tdddele, seisukohtadele,
arvandmetele, valemitele ja muule. Viidata ei ole vaja iildtuntud seisukohtadele. Viide peab
olema tépne ja vOoimaldama allika tuvastamist ning vastama kasutatud kirjanduse loetelus
toodud allikatele:

e igale loetelus olevale allikale peab t66s leiduma vastav viide;

e igale to0s olevale viitele peab loetelus olema vastav allikas.

Viidatav tekstiosa peab olema tépselt identifitseeritav. Selle tagamiseks viidatakse {ildjuhul
lehekiilje tdpsusega. Kui korraga viidatakse mitmele allikale, esitatakse viites kdik need ning
eraldatakse iiksteisest semikooloniga. Viidata tuleb nii, et tekst on arusaadav ka ilma
joonealuste mérkusteta. Viidata ei tohi, kui midagi on ilmselge voi iildteada. Hea viitamise
tunnus on see, et lugeja ei tunne viidete jarele vajadust, kuna tekst on selletagi piisavalt selge.

To0s voib kasutada jargmiseid viiteid:
e numbriline,
e autori nime ja aastaarvuga (nimeline),
e joonealune.

To6s kasutatav viitamissiisteem peab olema iihtne, st sama viitamise viis peab ldbima kogu t66d
ja vastama kirjanduse loetelule.

Numbriline viitamise puhul on tekstiviiteks number, mis juhib t66 10pul olevas kirjanduse
loetelus sama numbriga bibliokirje juurde.

Toosiseselt viidatakse antud t60s ees- voi tagapool toodud andmetele, ndidetele, tabelitele voi
joonistele. Viidata voib kas otse (“Valemist 1.2.5 tuleneb ...”) vo1 kaudselt (vt joonis 2.3 lk
44), kus viide on sulgudes.

Tekstisisesed ja -jargsed viited vormistatakse numbrilise viitamisena.

Numbriviite puhul mérgitakse tsiteeritava motte jérel tava- voi nurksulgudesse number, mis
viitab allikale kirjanduse loetelus, ja viidatav lehekiilg voi lehekiiljed.

Naiteks: (6 1k 13), kus 6 on allika jirjekorranumber kirjanduse loetelus ja 13 on

lehekiiljenumber. Kui allikal puuduvad lehekiiljenumbrid, siis jdetakse viitamisel
lehekiiljenumber dra, nditeks: (6).
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Ndide
"Infotooks nimetame t66d, mille kdigus kogutakse, toddeldakse, salvestatakse, séilitatakse voi
edastatakse teavet” (2 1k 9).

Numbrilise viitamise puhul on kirjanduse loetelus toodud allikad nummerdatud. Tekstisisene
ja -jargne viide ndidatakse tavalistes voi nurksulgudes.

Kui tekstis kasutatakse autoriseeritud teoseosa, siis tuleb tekstis selgelt viidata selle tekstiosa
autorile.

Naiteks: U. Lohmus on seisukohal, et ...(4 1k 3).
Teiste autorite seisukohtadele ja andmetele viidatakse kas refereeringute voi tsitaatidena.

Refereering annab teise autori motte edasi vabas vormis, tavaliselt kokkuvdtlikult voi
kommenteerivalt. Refereeringut kasutatakse siis, kui tsitaat oleks liiga ulatuslik ega suudaks
motet tervikuna kompaktselt edasi anda. Refereerida tuleb nii, et oleks selge, missugused
motted kuuluvad refereerijale ning millised refereeritava t60 autorile. Refereeringu allikale
tuleb viidata. Refereeringu puhul ei pea kasutama jutumérke. Refereering ei saa olla algallika
teksti kopeerimine.

Toost peab selguma viite mdjupiirkond. Kui viitenumber on 18igu 1opus, siis katab see kogu
16iku, kui lause 16pus, siis ainult seda lauset. Teisisonu: kui refereering koosneb iihest lausest,
siis asub viide enne lauset 10petavat punkti. Kui refereering on pikem kui iiks 161k, peab viide
olema iga 16igu 10pus.

Naide
I G9.0.9.0.00.0.0.00.0.0.00.00.00.00000000000.0000000000.00.00.900.90.0.4
XXX X XXX X XXX XXXXXXXX (1 1k 2).

Naide
I G 9.9.9.90.9.0.0.0.0.00.00.00.00.00.00.00.0000.90000.900.900.900.9.0.90.0.0.9.0.0.
XXX XXX XX XXX XXXXXXXX (1 1Kk 2).

Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXX. Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXX. Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Tekst XXXXXX
XXXXXXXX XXX XKKKXX KKK XKXKKKKX XX XXX KKXXX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXX. (11K 2)

Mitmelauselise refereeringu puhul asub viide viimast lauset Idpetava punkti jarel.

Néide

Tekst XXXXXXX XXX X XXX XXX XK. Tekst XXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXX. Tekst XXXXXXXXXKX XX XXX XXX KX XXX XXXXXXX. (2 1k 4)

Loetelule viitamisel asub viide enne loetelu algust.

Néide

Tekst XXXXXXXXXXX (2 Ik 8):
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1. XXX XX XXX XX XKKHHKKX XXX XXX XXXXKXK.

2. XXXXXXXXXXXXXXK. KXXXXKXXXXKXXXXXXXXKXXXXKXXXXKXXX
XXXXXXXXXXK. XXXXXXXXXXXX.

3. XXXXXXXXXXXX.
Tsitaate kasutatakse juhul, kui on vaja edasi anda tidpset sonastust.

Tsitaat peab vastama originaalile nii sOnastuse, digekirja, kirjavahemarkide kui ka rohutuste (nt
allakriipsutus, kursiiv jne) poolest. Tsiteerimisel lause algusest, keskelt voi 16pust drajdetud
sonad asendatakse nurksulgudes olevate mottepunktidega [---]. Lause keskele voi 1oppu
lillitatud tsitaati alustatakse vaiketdhega.

Tsitaat pannakse jutumérkidesse. Kui tsitaat on t06s omaette lause, siis pannakse lause 16ppu
kdigepealt tsiteeritud lause l0pumérk (punkt, hiitiumérk, kiisimark, mdttepunktid), siis
jutumaérgid ja 16puks viide.

Naide
XX XXX XX XX XX XXX X XXX XXX XXX XXXXXXX.” (31kS5)

T66 koostaja tdiendavad sonad voi drajaetav tekstiosa tsitaadi teksti sees eraldatakse tsitaadist
nurksulgudega.

Naiide
XX XXX XXXXXXXXX [---] XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.” (3 1k 5)

Naide

Kriminaalkolleegium mérgib jargmist:

,Kaitsja taotleb [---] KarS § 289 suhtes pohiseadusliku jérelevalve menetluse algatamist seoses
sellega, et moiste oluline kahju teiste isikute seadusega kaitstud digustele voi huvidele voi
avalikele huvidele on miératlemata. [---] Riigikohus juhib tdhelepanu, et mittevaraline oluline
kahju on méératletud kohtupraktikaga [---]. Mittevaralise kahju olemasolu v&i puudumine on
fakti kiisimus, mis tuvastatakse kohtu poolt igal konkreetsel juhul ja Riigikohtu
kriminaalkolleegium ei nie sellises kohtu diskretsioonidiguses midagi pohiseadusevastast.”
Pikemaid tsitaate (nditeks iile poole lehe) tuleks kirjutatavates toodes viltida.

Kasutatud allikate loetelu ndidis numbrilise viitamise korral on esitatud lisas 4.

Nimeline viitamise puhul on tekstiviiteks autori nimi (autorita teostel pealkirja lithend voi
esimene sOna) ja aastaarv, mis juhivad bibliokirje juurde t66 10pus paiknevas alfabeetilises
kirjanduse loetelus.

Nime ja aasta viite puhul lisatakse timarsulgudes autori nimi, véljaande ilmumisaasta ja
lehekiiljed, mis eraldatakse aastast kooloniga. Kui tekstis on nimetatud autori nimi, siiS
sulgudes nime kordamine ei ole enam tingimata vajalik. Kui viidatakse iihele ja samale allikale
tihel lehekiiljel mitu korda jarjest, vOib pidrast esimest viidet kasutada jargmistel kordadel
ladinakeelseid lithendeid ibid. (ibidem — samas kohas), op. cit. (opus citatum- mainitud teos).
Ladinakeelsed liihendid esitatakse kaldkirjas, nende 10ppu pannakse punkt.
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Ndide tekstijirgsest viitamisest (nimeviide)

"Infosiisteem on organisatsiooni vOi ettevotte info- ja siisteemitod korralduse, meetodite ja
vahendite kogusumma." (Mikli 1999).

Uhele autorile viitamine teise autori kaudu

Kui iihele autorile viidatakse teise autori t60 kaudu, siis tuuakse tekstis viidatava autori nimi ja
sulgudes aasta, viitena tuuakse allikas, millest saadi andmed.

Ndide
... Ain Saarna (1997) kasitles .... (Lipp 2000: 23).

Vadi (1999) viitel on organisatsioon teadlikult koordineeritud sotsiaalne iihendus, mis on
suhteliselt tdpselt piiritletav olelusvorm ja toimib (suhteliselt) pidevalt iihise voi thiste
eesmirkide saavutamiseks (Robbins 2000: 84).

Kahe autori puhul ndidata mélema autori nimed, nditeks (Kask, Tamm 2000:46).

Kolme ja enama autori puhul mirgitakse esimese autori nimi ja teised, nditeks (Kask jt
2000:46).

Internetiallikale viitamine teksti sees

Internetiallikale viitamine teksti sees on sarnane allikale viitamisega. Viitekirjes tuuakse vilja
kirjandusallika autori perekonnanimi ja allika ilmumise aasta. Kui ilmumise aastat ei ole
voimalik vilja tuua, siis toob t66 koostaja sulgudes vilja allika kasutamise aasta (2011). Kui
internetiallika kasutamisel ei ole vdimalik vélja tuua allika autorit, tuuakse teksti sees sulgudes
vélja allika pealkiri kaldkirjas (Italic), dokumendi nimetus, kodulehe nimetus vms. Allika
internetiaadress lisatakse allika andmetele kasutatud kirjanduse loetelus.

Ndide

Eraettevotjal on keelatud t66d otsivalt inimeselt tdovahenduse eest tasu nduda. To6turuteenuste
ja -toetuste seaduse § 12 1dike 2 alusel voib eradiguslik juriidiline isik ja fiiisilisest isikust
ettevotja todvahenduse eest tasu nduda liksnes todandjalt voi teiselt eradiguslikult juriidiliselt
isikult voi fiiisilisest isikust ettevotjalt (760turuteenuste osutajad 2009).

Kasutatud kirjanduse loetelus tuleb kasutatud allikale viidata alljargnevalt:
Toodturuteenuste osutajad — http://www.sm.ee/meie/avalikud-teenused/tooturuteenuste-

osutajad.html (04.09.2009).

Oigusaktidele viitamine teksti sees
Oigusaktidele viidatakse teksti sees seaduse nimetuse jargi.

Ndide

Vordse kohtlemise pohimdtte jargi peab todandja tagama todtajate kaitse diskrimineerimise
eest, jargima vordse kohtlemise pohimotet ning edendama vordodiguslikkust vastavalt vordse
kohtlemise seadusele ja soolise vordodiguslikkuse seadusele (T6dlepingu seadus 2009).
Seaduse tdpsemad andmed (viljaandja, redaktsiooni joustumise tdpne kuupéev) tuuakse vilja
kasutatud kirjanduse loetelus.

Kasutatud allikate loetelu naidis nimelise viitamise korral on esitatud lisas 5.
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Joonealune viitamisel on tekstiviiteks number, mis juhib sama numbriga bibliokirje juurde
joone all. Joonealusel viitamisel margitakse viite number iilaindeksina tsitaadi voi refereeringu
10ppu. Viited nummerdatakse ldbivalt.

Kui joonealuses viites viidatakse jirjest iihele ja samale allikale mitu korda, voib edaspidi
liihendada viidet ja kasutada ,,samas” (sama) voi ,,ibid.“, ,,idem” (Id ibidem sealsamas) voi ,,op.
cit.” (Id opus citatum). Kogu t60s tuleb kasutada iihtset lithendamisviisi. Eestikeelse termini
kasutamisel voib eristada ,,sama‘“ ja ,,samas®. Kui viide iihtib tdielikult eelnevaga, on véimalik
kasutada “sama”. Kui lisandub lehekiilje number, mis erineb eelnevast, siis voib kasutada
“samas + lehekiiljenumber(id).

Joonealuses mirkuses kasutatakse iildtuntud lithendeid jj, jt, kd, 1k, nr, vrd, vt (ilma punktita).
Kui joone all on iihes viites osundatud mitmele allikale, eraldatakse erinevad allikad
semikooloniga. Markus 10peb punktiga, vélja arvatud siis, kui punkti jérel on jutumaérgid voi
sulud.

Kui digustloova akti redaktsiooni muutus omab asjas tdhtsust, siis lisatakse esmakordsel
viitamisel viidatava redaktsiooni kuupiev, kasutades sdna ,,seisuga“ ja numbrites kirjutatud
kuupéeva (nt seisuga 23.06.2011).

Joonealuse teksti vormistus on alati vaiksem kui t66 enda tekst (Times New Roman, suurus 10,
reavahe 1,0 ja r66pselt joondatud).

Viitamine kohtupraktikale. Pohitekstis piirdutakse {ildise viitega lahendi teinud kohtule v&i
vajadusel kolleegiumile, tépne kirje tuuakse &ra joone all. (Nt pohitekstis: ,,Tallinna

Ringkonnakohus on seisukohal...”; joonealuses maérkuses: Tallinna Ringkonnakohtu
tsiviilkolleegiumi otsus 26.01.2007, nr 2-06-5442).

Riigikohtu lahendi viide sisaldab Riigikohtu kolleegiumi lithendit, otsuse kuupéeva, otsuse
numbrit ja otsuse punkti. Riigikohtu kogude ja kolleegiumide tdhistamiseks kasutatakse
jirgmisi lilhendeid: RKUK — Riigikohtu iildkogu, RKEK — Riigikohtu erikogu, RKPJK —
Riigikohtu pdhiseaduslikkuse jarelevalve kolleegium, RKHK — Riigikohtu halduskolleegium,
RKKK — Riigikohtu kriminaalkolleegium, RKTK — Riigikohtu tsiviilkolleegium; lithendi 1dppu
lisatakse véike ,,0 v0i ,,m* vastavalt sellele, kas tegu on otsuse vdi méidrusega (nt RKUKm
28.04.2004, nr 3-3-1-69-03, p 31; RKPJKo0 06.03.2002, nr 3-4-1-1-02, p 14).

Viidatav tekstiosa peab olema tépselt identifitseeritav. Selle tagamiseks viidatakse {ildjuhul
lehekiilje tipsusega. Kui allikas sisaldab ddrenumbreid, siis viidatakse ddrenumbrile, kui
ddrenumbrid algavad iga jaotuse puhul uuesti, siis jaotuse numbrile ja ddrenumbrile.
Lehekiiljele ega ddrenumbrile ei viidata siis, kui osundatakse allikale tervikuna. Seaduse
kommentaari puhul viidatakse paragrahvi voi artikli numbrile ja kommentaari numbrile voi
adrenumbrile. Lehekiilg liithendatakse ,,lk*, ddarenumber ,,dnr* ja kommentaar ,.komm* (nt
Merusk, K. jt. Kommentaarid §-le 3. — Eesti Vabariigi pohiseadus. Kommenteeritud véljaanne.
Tallinn 2002, § 3 komm 2.3.2.2.).

Kui viitenumber on 18igu 10pus, siis katab see kogu 16iku, kui lause 10pus, siis ainult seda lauset.
Viitenumber jérgneb vahetult lauset 10petavale punktile. Kui soovitakse viitega katta ainult
16igu 16pus olevaid lauseid, siis peab see ilmnema pohitekstist. Viide voib katta ainult iihte sona
(nt maistele viitamisel) — sel juhul pannakse viitenumber selle sona jarele. Seadustele ja
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Vabariigi Valitsuse miérustele ning Vabariigi Presidendi otsustele viidatakse ainult Riigi
Teataja kaudu.

Viidata tuleb jargmistele avalikult kdttesaadavatele allikatele:
e Odigusaktidele;

kohtulahendile;

Vabariigi Presidendi otsusele;

kasutatud kirjandusele;

eelnodule ja selle seletuskirjale;

Riigikogu stenogrammile.

Kasutatud allikate loetelu ndidis joonealuse viitamise korral on esitatud lisas 6.

2.6 Tabelid

Tabelid voimaldavad siistematiseeritult ja iilevaatlikult esitada arvandmeid. To66tlemata
algandmeid sisaldavad tabelid paigutatakse lisadesse. Toos arvutatud voi toddeldud
(stistematiseeritud) andmete tabelid esitatakse tavaliselt tekstis. Viga ulatuslikud tabelid on
otstarbekas paigutada lisadesse. Tabel peab asuma esimesel véimalusel pérast tekstis olevat
esmast viidet tabelile.

Tabel eraldatakse tekstist {ihe tiihja reaga.

Tabelid tuleb nummerdada araabia numbritega ja pealkirjastada. Kasutada tuleb lébivat
lihtnumeratsiooni. Tabeli number ja sellele jargnev pealkiri kirjutatakse tabeli kohale (iihe
rea kaugusele) vasakule joondatuna (kirjasuurusega 12 punkti).

Pealkiri peab olema liihike, kuid sisu selgelt lahtimdtestav. Peale tabeli sisu voib pealkirja
kuuluda ka objekti nimetus ja/vai ajavahemik. Kui kdigil tabelis toodud andmetel on ihesugune
modtiihik, tuleb see tuua pealkirja jirel sulgudes. Mitme mdotiihiku puhul tuleb ndidata need
vastavate nimetuste jdrel kas sulgudes voi komaga eraldatult. MoGtiihikud vdivad olla ka eraldi
tulbas. Pealkirja jdrele punkti ei panda. Pealkirja ja tabeli vahele jdetakse tiks tiihi rida.

Tabel joondatakse vasakule. Tabeli lugemine peab olema mugav. Kui veerge on palju, tuleks
tabel seega paigutada 90° podratuna (Landscape) nii, et pealkiri jadb koidetavasse serva. Kirja
suurus voib olla 11 punkti. Tabelit lugedes peab seda saama teha ilma pead pédramata t66d 90°
kellaosuti litkkumise suunas podrates.

Veergude pealkirjad ja tabeli kirjed joondatakse iihtses stiilis. Numbrid peavad paiknema
selliselt, et komakoht oleks iihel joonel. Uhte ja samasse veergu paigutatavad arvud peavad
olema t{ihesuguse tipsuse ja modtithikuga.

Tabeli esiveerus oleva tabeli pea voib raamistada jimedama joonega. Veergudel peavad olema
pealkirjad, soovitatavalt ka esimesel veerul. Pealkirjades tuleks viltida tildisi sonu nagu liik,
nimetus jms, nditeks mitte Nditaja nimetus, vaid Nditaja. Veergu Jrk nr ei peaks ilma erilise
vajaduseta kasutama. Veergude ja ridade nimetused algavad suure tdhega, alaveeru pealkiri
voib olla vidikese algustdhega.

Uldjuhul tabeli veerge ei nummerdata. Veerge nummerdatakse juhul kui
e tabelis on palju ridu ja see jiatkub jargmisel lehekiiljel;
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e t00 tekstis viidatakse konkreetsele veerule;
e mone veeru nimetuses on ndidatud, kuidas saadakse tulemus (nditeks veerg 2 x veerg
3).
Veerud voib nummerdada voi tdhistada suurtdhtedega tédhestiku jarjekorras.

Kui tabel ei mahu iihele lehekiiljele, tuleb lisada péisrea alla numbrite rida. Tabel tuleb péisrea
ja veerunumbrite rea vahelt katkestada ja veerunumbrite rida mdiédrata lehekiilje alguses
korduvaks reaks. Vahele jdév tiihi rida tuleb teha peidetud tekstiks.
Tabelis esitatud andmed tuleb siduda to6 tekstiga ja arvudele tuleb tekstis viidata. Viitamine
voib olla

e otsene (Alljdrgnev tabel 1 selgitab...);

e kaudne lause 16pus sulgudes (vt tabel 2 Ik 35).
Otsese viitamise puhul tuleb tabel paigutada voimalikult ldhedale teksti viitele. Kaudse
viitamise juhul on soovitav nédidata ka lehekiilje number (vt tabel 2 Ik 35).

Naide

Tabel 1 Tabeli pealkiri (sisu, objekt, acg voi ajavahemik), mootiihik (€)

Suur Suur algustiht Suur

algustéht véike algustdht | viike viike algustéht
algustiht algustiht

A 1 2 3 4

Kui tabeli andmed on saadud kirjandusest voi muust allikast, tuleb sellele viidata. Viide
vormistatakse tabeli pealkirja 1oppu.

Kui andmed on arvutatud koostaja poolt, tuleb ka see ndidata (autori koostatud). Viide
vormistatakse tabeli pealkirja 16ppu.

Naide

Tabel 1 Tabeli pealkiri, mdotiihik (autori koostatud)

Suur Suur algustiht Suur

algustdht viike algustdht | véike viike algustiht
algustiht algustiht

A 1 2 3 4

Tabeli ja jargneva teksti vahele jdetakse tliks tiihi rida.

2.7 Joonised

Joonised on diagrammid, graafikud, illustratsioonid ehk joonistused, kaardid, skeemid,
kujundid ja fotod. Kuna joonise kujundamine ja triikiks ettevalmistamine nduab koostajalt
tavaliselt rohkem aega kui tekst ja tabelid, tuleb enne selle kasutamist mdelda, kas joonis on
vajalik. Kui tekst véljendab motet piisavalt selgelt, ei ole joonisel erilist mdtet. Joonist voiks
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kasutada siis, kui see tdiendab teksti, muutes selle kergemini arusaadavaks. Kui joonis on
koostaja arvates vajalik, tuleb valida sobiv joonise liik.

Koige kergemini kujundatavad on mitmesuguste statistiliste voi muude néitajate pohjal
koostavad joon-, tulp- ja ringdiagrammid, mille tegemiseks on olemas vastavad
arvutiprogrammid.

Igale joonisele tuleb tekstis viidata. Joonis peab asuma pérast viidet voimalikult selle ldhedal.
Viitamisel tuleb ndidata joonise tdielik number, mis eraldatakse muust tekstist iimarsulgudega,
nditeks (joonis 2) voi (vt joonis 2).

Joonise ette ja jdrele jaetakse iiks tiihi rida, millele jargneb joonise allkiri ja jargneva teksti
eraldamiseks veel tiks tiihi rida.

Igal joonisel on joonise number, sisuseletus ja allikas. Joonised nummerdatakse samuti nagu
tabelid 1abi kogu t66. Joonise number, sisuseletus ja allikas kirjutatakse vahetult joonise alla,
joondatuna vasakule. Joonise jarjekorranumber kirjutatakse sona Joonis jarele. Sisuseletus
peab analoogselt tabeli pealkirjale olema vdimalikult lakooniline ja avama arusaadavalt joonise
motte. Sisuseletus algab suure tdhega ja selle jarele ei panda punkti. Kui sisuseletusele lisatakse
selgitus, siis pannakse allkirja 16ppu koolon ja seejérel vajalik selgitus (nditeks tdhistuste kohta,
mida ei ole joonise viljal). Andmete allikas vormistatakse analoogselt tabelitele.

Naiide
400
350 E== SKT turuhindades

300 Vali 44444444444444444444444Aggggggi:;;;i_-!!fffiggf
250
100

200 —
50 ' ‘ N | ‘ ‘

150
1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006

Joonis 1 SKT ja Eesti viliskohustused miljardites kroonides (6 1k 33)

Joonis peab asetsema t60s ldbivalt iihtses stiilis (kas vasakul vdi keskel). Joonisel olev
informatsioon peab olema selgesti eristatav. Arvutis hdsti ndhtavad vérvid véivad mustvalges
triikis olla vaevu eristatavad. Seetdttu voiks mustvalge triiki puhul kasutada pindade erinevaid
viirutamisviise. Jooniste puhul ei ole otstarbekas kasutada taustavdrve, sest see raskendab
nihtavust.

Joonisel olevaid tdhiseid tuleb selgitada joonise véljal voi tekstis joonise juures. Joonisele
kantavad tdhised, arvud ja sonad voib triikkida sobiva kirjasuurusega.

2.8 Valemid

Valemite kirjutamiseks tuleb kogu t60s kasutada iihesugust kirjaviisi. Lihtne matemaatiline
avaldis vOib paikneda teksti sees omaette reale viimata. VOrdsust ja vOrratust viljendavad
keerukamad valemid kirjutatakse omaette reale. Valemid tuleb teha valemiredaktoriga (Lisa —
Objekt ...).
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Pikad valemid ja nende teisendused tuleb paigutada mitmele reale. Uleminek jirgmisele reale
tuleb teha tehtemairgi kohalt. Kui valemeid on mitu, tuleb need nummerdada. Number pannakse
sulgudesse ja paigutatakse valemiga samale reale, soovitatavalt paremale. Kogu t60s peab
olema ithesugune valeminumbrite markimise viis. Valemi jérel on koma.

Valemi siimboliseletus tuuakse valemi jérel, alustades seda sonaga “kus” ilma jidrgneva
koolonita. Valemi ja sona “kus” vahel tiihja rida ei ole. Stimbolite seletused kirjutatakse
iiksteise alla nende valemis esinemise jirjekorras nii, et mdttekriipsud oleksid kohakuti.
Kasutada tuleb tabelduskohti ja 15igusisest reavahetust Shift+Enter. Kui seletused on lithikesed,
vOib need kirjutada tiksteise jarele.

Naide
‘o NX, + NyX, + NyXg
n +n,+n,

kus x - kaalutud keskmine,
N1 - valimi rithma litkmete arv,
X1 - rithma aritmeetiline keskmine.

Kui valemi tdhis (eelnevas ndites on see kaalutud keskmine) on tekstis seletatud, ei ole seda
valemi jérel vaja korrata. Antud niites on (1) valemi number. Kui viidata valemile tekstis, siis
pannakse ka seal valemi number sulgudesse. Uues valemis selgitatakse ainult esmakordselt
esinevaid tdhistusi. Néitajate modtiithikud esitatakse siimbolite seletustes, mitte valemis.

2.9 Kasutatud allikad

To6 10pus olevas kasutatud allikate loetelus voivad olla ainult antud t66s kasutatud ja viidatud
allikad. Loetelus peavad olema viidatud allikate andmed nii, et viitekirja andmete pdhjal oleks
voimalik allikat tuvastada. Kasutatava allika viitekirje peab olema véljaandega samas keeles.

Kasutatud allikate loetelu esitatakse t66 10pus tdhestikulises jarjestuses ja nummerdatakse.
Koige ette paigutatakse ladinatdhestikulised (nii eesti- kui ka voorkeelsed jérjestatuna eesti
tahestiku alusel), selle jérele slaavitdhestikulised allikad.

Kui t66 on kirjutatud vene keeles, siis kdige ette paigutatakse slaavitidhestikulised ja selle
jarel ladinatdhestikulised allikad (nii eesti- kui ka vOorkeelsed jarjestatuna eesti tdahestiku
alusel).

Loetelus kasutatakse samuti reavahet 1,5 ja allika andmed 16pevad punktiga.

Uldjuhul on kasutatud allikateks

e Kkirjanduslikud allikad (sh elektrooniliselt publitseeritud allikad);
artiklid erialastest ajakirjadest, ajalehtedest;
oigusaktid (teised diguse (sh teiste riikide) allikad, Eesti diguse allikad);
avaldamata allikad (organisatsioonisisesed dokumendid);
dissertatsioonid;
16put66d, magistritdod;
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e kohtupraktika (Riigikohtu lahendid, I ja Il astme kohtute lahendid, rahvusvaheliste
kohtute lahendid).

Viitekirjes esitatakse allika tuvastamiseks vajalikud andmed.
Uhe autori mitu t66d reastatakse ilmumisaastate jirgi, alustades viimati ilmunust.

Mitme autori puhul tuuakse ainult tiitellehele kantud nimed seal olevas jarjekorras, nimed
eraldatakse komaga. Rohkem kui kolme autori puhul tuuakse kolme autori andmed koos
lihendiga jt.

Pealkiri kirjutatakse tdielikus vastavuses allikale, lihendamata. Alapealkiri ndidatakse juhul,
kui see on mérgitud tiitellehele.

Raamatute (sh voorkeelsete) puhul kantakse loetelusse jargmised andmed: autor(id), pealkiri,
ilmumiskoht, kirjastus, ilmumisaasta. Koik allikat iseloomustavad andmed vdetakse raamatu
tiitellehele poordelt voi monest elektroonilisest kataloogist (ESTER, RIKSWEB jt).

Kui raamatul puudub autor, kuid koostaja voi toimetaja nimi on toodud tiitellehel voi selle
poordel, siis esitatakse see pealkirja jarel koos sOnaga koostaja voi toimetaja.

IImumiskoht on vajalik juhul, kui teost on vilja antud mitmes kohas. Muudel juhtudel voib
ndidata nii ilmumiskoha kui Kirjastuse, mis eraldatakse kooloniga. IImumisaasta on Kirjastuse
jarel. Kui véljaandeaasta puudub, asendatakse see liihendiga ia (ilma aastata) voi S.a. (Sine
anno).

Naide
Vihalem, A. Turundusuuringu alused. Tallinn: Kiilim, 2001.

Ajakirjaartikli puhul ndidatakse artikli autor ja pealkiri ning ajakirja nimetuse jarel
ilmumisaasta (ja ajakirja number, kui see on olemas).

Néide

Alexy, R. Pohidigused Eesti pohiseaduses. Juridica erivdljaanne 2001.

Alujev, K. Mida teeksin, kui kaotaksin t66. Direktor. 2009 nr 1.

Avatud iilikooli dpe Tallinna Pedagoogikaiilikoolis. Tallinna Ulikoolid. 1997 nr 2.

Maruste, R., Schneider, H. Voimude lahususe teoreetilised l&htekohad ja moned praktilised
probleemid Eestis. Juridica 1994 nr 3.

Saffo, B. Six Rules for Effective Forecasting. Harvard Business Review. July-August 2007.

Ajaleheartikli puhul nédidatakse artikli autor ja pealkiri ning ajalehe nime jérel kuupéev, kuu,
aasta.

Kogumiku voi jitkuvéljaande puhul lisatakse koite voi seeria number. Kui ajaleht koosneb
osadest, siis tuleb lisada ka osa number; kui kasutatakse ajalehe lisa, siis ka selle lisa nimetus.

Néide
Kagge, K. Keskkonnaraha jagajad on radariostust modda vaadanud. Postimees 03.02.2006.
Sootak, J. Noorte kuritegevus Eestis. Postimees 04.10.2004.
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Arhiivimaterjalide puhul on vajalikud andmed arhiivi nimetus, fondi, nimistu ja toimiku
andmed.

Naiide
Lavaplaan. Riiklik Keskarhiiv. Fond 35, n 4, t 21.

Oigusaktide puhul tehakse vahet Eesti ja teiste diguse allikate jarjestamisel. Kdigepealt antakse
teised Oiguse allikad, mis holmavad nii teiste riikide kui ka rahvusvahelise diguse allikaid (sh
ka Euroopa Liidu digusaktid ning koik voimalikud konventsioonid, ka need, millega Eesti on
ithinenud), mis omakorda paigutatakse tédhestiku jarjekorda.

Eesti diguse allikad antakse digusaktide hierarhia kohaselt. Oigusaktid on vastavas loetelus
tdhestiku jirgi. Oigustloovate aktide puhul tuleb mirkida digustloova akti nimetus, akti
vastuvotmise aeg ja allikas, milles akt ametlikult on avaldatud. Akti vastuvdtnud organit ei
ndidata, kui akti liigist on tema vastuvdtja tiheselt tuletatav, néiteks seadus. Akti avaldamise
allikana niidatakse alati ametlikku allikat Riigi Teatajat, mitte seaduste kogumikke.
Oigustloovate aktide puhul tuleb 4ra niidata nende esmane avaldamiskuupdev Riigi Teatajas
ning viimane muudatus, v.a juhul, kui tahetakse viidata digusakti vahepealsele versioonile.

Naiide
Tsiviilseadustiku tildosa seadus. 27.03.2002. RT 12002, 35, 216; RT I, 06.12.2010.

Maiirusele viitamise korral esitatakse tekstis ka médruse kuupdev, number ning pealkiri
jutumaérkides

Naide
Vabariigi Valitsuse 08.01.2009 méérus nr 9 ,, Rahvusvahelistel padstetoodel osalemine®. — RT
1 2009, 6, 43; RT I, 14.01.2011, 13.

Esmakordsel viitamisel Euroopa Liidu digusaktile esitatakse tekstis digusakti vastuvotmise
aasta, number ning pealkiri.

Naide
EL ndukogu direktiiv 2002/8/EU &iguskaitsele ligipddisu parandamise kohta piiriiileste
vaidluste korral, luues niisuguste vaidluste jaoks iihtsed digusabi puudutavad miinimumreeglid.

EL ndukogu miirus 44/2001/EU kohtualluvuse ja kohtuotsuste tditmise kohta tsiviil- ja
kaubandusasjades.

Ametlike protokollide kogumikule viitamine.

Néide

Peep, V. Pohiseadus ja Pohiseaduse assamblee: koguteos. Eesti Vabariigi Justiitsministeerium,
Juura, Tallinn 1997.

Kohtulahendid antakse sellises jarjestuses:
1) rahvusvaheliste kohtute lahendid,
2) teiste riikide kohtulahendid,

3) Riigikohtu lahendid,
4) 1l astme lahendid,
5) | astme lahendid.
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Kohtulahendid antakse kronoloogilises jarjekorras.

Elektroonilised ja avaldamata allikad antakse tdhestikulises jirjekorras.
1 RKKKao 05.05.2003, nr 3-1-1-43-03.

Rahvusvaheliste kohtulahendite, nt Euroopa Kohtu ja esimese astme kohtu lahendite puhul

viidatakse kuupéevale, kohtuasja numbrile ja kohtuotsuse punktile.

(Nt Euroopa Kohtu 19.06.1990 otsus asjas nr C-213/89, Kuninganna vs. transpordiminister,
ex parte: Factortame Ltd jt, p 31. Liidetud kohtuasjade puhul nt Euroopa Kohtu 19.11.1991
otsus asjades nr C-6/90 ja C-9/90, Francovich jt vs. Itaalia Vabariik, p 45).

Euroopa Inimdiguste Kohtu lahendite tsiteerimisel viidatakse otsuse kuupdevale, application-
numbrile, otsuse nimele ja kohtuotsuse vastavale punktile.

(Nt Euroopa Inimdiguste Kohtu 13.02.2001 otsus asjas nr 29731/96, Krombach vs.
Prantsusmaa, p 96).

Kohtulahenditele viitamisel kasutatakse voimalusel kohtulahendi elektroonilist allikat.

Viitamine Vabariigi Presidendi otsusele. Vabariigi Presidendi otsusele viidates viidatakse

joonealuses mérkuses otsuse kuupédevale ja numbrile (nt Vabariigi Presidendi 03.03.2004 otsus
nr 545.).

Intervjuu puhul ndidatakse intervjueeritava perekonna- ja eesnimi, tookoht ja amet, intervjuu
pealkiri (vOimalusel), intervjueerija nimi, intervjuu liik, toimumise koht ja aeg.

Avaldamata kirjade ja kisikirjade puhul ndidatakse pérast autori, aja ja pealkirja andmeid
kirja vo1 késikirja asukoht: autori voi A. Tamme valduses, sdilitatakse Eesti Riiklikus
Ajaloomuuseumis.

Naide
Tallinna Majanduskooli direktori kaskkiri 26.08.2008 nr 1-2/278 ,Sisekorraeeskirja
kinnitamine*. Séilitatakse Tallinna Majanduskoolis.

Meri, K. Statistika iilesanded. Tallinna Majanduskooli raamatukogu, 2006.

Viitamine elektroonilisele allikale. Viitamisel elektroonilisele allikale peab olema tagatud
allika identifitseeritavus. Lisaks allikakirje tavalistele osadele (autor, pealkiri) peab viide
elektroonilisele allikale sisaldama elektroonilise andmekandja tiiiipi  (,.kéttesaadav
arvutivorgus:“), millisel kodulehel on materjal kittesaadav. Seaduseelndule, selle seletuskirjale
voi Riigikogu stenogrammile viidatakse elektroonilise allika kaudu.

Néide
E-kursuse dpidisain. Eesti e-iilikool, Attp://Www. e-uni.ee/main (21.09.2008).

Thir, L. Kuidas moista informatsiooni ehk motteid targast tulevikuiihiskonnast. Infofoorum, 7.

http://www.tlu.ee/~i-foorum/ (21.09.2007).

Viidates seaduseelndule, selle seletuskirjale vai Riigikogu stenogrammile, kasutatakse jargmist
teksti:
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- riigi digusabi seaduse eelndu seletuskiri seisuga 09.02.2004, nr 249 SE,

http://www.riigikogu.ee :
- Riigikogu toimetatud/toimetamata stenogramm 17.01.2005,

http://www.riigikogu.ee :

- tooOtajate kaasamise seaduse eelndu seisuga 08.11.2004, nr 499 SE, http://www.riigikogu.ee
Elektroonilisele allikale viidates tuleb mérkida allika kasutamise kuupiev.

Kui eelndu pole joudnud Riigikogu menetlusse, siis esitatakse see eelndude veebilehe kaudu;
kui eelndu on juba Riigikogu menetluses, siis Riigikogu kodulehekiilje kaudu.

Kasutatud allikate loetelu ndidised on esitatud juhendi lisades 2 ja 3.

2.10 Lisad

Lisade vormistamisel tuleb arvestada jargmisi noudeid:
e igal lisal peab olema pealkiri;
kui t66s on rohkem kui iiks lisa, tuleb need nummerdada;
numbrid pannakse lisadele viitamise jarjekorras araabia numbritega;
lisa number ja pealkiri paigutatakse lehekiilje vasakusse iilaserva;
lisades olevaid tabeleid ja jooniseid ei nummerdata eraldi, iga lisasse paigutatav tabel
vOi joonis moodustab omaette lisa;
e {ihele lehekiiljele voib paigutada mitu véikest lisa.

Kaikidele lisadele tuleb t60s viidata, igale t66 10pus olevale lisale peab olema tekstis viide.
Lisad vormistatakse kujul ,,Lisa number* ja ,,Pealkiri* laadiga Pealkiri 2 (Times New Roman,
14, paks, vasakule joondatuna). Kui mahukas lisa 1dheb mitmele lehekiiljele, siis kirjutatakse

jargnevatele lehekiilgedele tavakirjaga méarge jdrgnevuse kohta.

Naide

Lisa 3 Palgatabel
Lisa 3(2) Palgatabel

Lisa 3(3) Palgatabel

Kui lisa materjali ei ole vdimalik skaneerida (niiteks: ebastandardse formaadiga dokument,
voldik, materjali ndidis jms), siis vormistatakse lisa number ja pealkiri eraldi lehele lisa ette voi
kinnitatakse sellele lisamaterjal.
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Naide

Lisa 4 Reklaamvoldik

Sisukorras tuuakse dra lisade numbrid ja pealkirjad.
2.11 Kokkuvote

Kokkuvdttes esitatakse lithidalt antud t66s saadud peamised tulemused, jareldused, hinnangud,
ettepanekud jne. Seal tuuakse vélja t60s tehtud jarelduste ja ettepanekute kasutamise
voimalused ning edaspidist lahendamist vajavad probleemid, vdimalusel hinnatakse t66
rakenduslikkust. Kokkuvdttes ei piistitata uusi probleeme, vaid korratakse t06 eelnevates
osades toodut. Kokkuvottes reeglina enam viiteid ei kasutata.

Kokkuvdtte oluline osa on seotud Opilase ettepanekutega. Kui ettepanekuid on pdhjalikult
kisitletud t66 pdhiosas, ei ole neid uuesti vaja korrata, vaid tuleb liihidalt vilja tuua nendest
tulenev kasu. Kokkuvdte peab andma selguse, kas t66 on tiitnud oma eesmérgi ja on tdidetud
sissejuhatuses soOnastatud iilesanded, kas probleemid on leidnud lahenduse ja hiipoteesid
tdestuse voi on need kummutatud. Kokkuvottes ei tooda uusi, selles toos varem késitlemata
andmeid ja jédreldusi ega viidata varem késitlemata teoreetilistele voi muudele allikatele.
Ettepanekuna voib kokkuvotte 10pus vélja tuua edasist lahendamist vajavad teise valdkonna
probleemid, mis oleksid aga juba uue uurimist66 objektiks.

Kokkuvdttes tuleb vélja tuua ka dpilase uurimusest ja sellega seonduvast tegevusest tulenev
kasu organisatsioonile vdi to0 teoreetiline uudsus.

Kui td0s ei ole eraldi ettepanekute osa, vdib kokkuvdte moodustada kuni kiimnendiku t66
pohiosast. Kui ettepanekute osa on eraldi, voib kokkuvote olla liihem — paar lehekiilge.
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3 LISAD

Lisa 1 Tiitellehe ndidis

Lisa 2 Kasutatud allikate loetelu néidis (numbriline viitamine)

Lisa 3 Kasutatud allikate loetelu ndidis (nimeline viitamine)

Lisa 4 Turundusspetsialisti dppekava 1opuprojekti koostamise juhend
Lisa 5 Kvaliteedispetsialisti dppekava dpimapi koostamise juhend

Lisa 6 Sotsiaalmeedia spetsialisti Oppekava dpimapi koostamise juhend
Lisa 7 Arikorralduse spetsialisti dppekava dpimapi koostamise juhend
Lisa 8 Viikeettevotja dppekava dpimapi koostamise juhend
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Lisa 1 Tiitellehe niidis

TALLINNA MAJANDUSKOOL
Oppetooli nimetus

Opilase ees- ja perekonnanimi
Opperithma tihis

TOO PEALKIRI

Too liik

Tallinn 2019

Juhendaja:
ees- ja perekonnanimi
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Lisa 2 Kasutatud allikate loetelu niidis (numbriline viitamine)

KASUTATUD ALLIKAD

=

Alas, R. Strateegiline juhtimine. Tallinn: Valgus, 2007.

Alexy, R. Pohidigused Eesti pohiseaduses. Juridica erivéljaanne 2001.

EL ndukogu direktiiv 2002/8/EU &iguskaitsele ligipisisu parandamise kohta piiriiileste vaidluste
korral, luues niisuguste vaidluste jaoks tihtsed 6igusabi puudutavad miinimumreeglid.

E-kursuse Spidisain. Eesti e-iilikool. LItD:/WWw.e-uni.ee/main (21.09.2008).

Euroopa Inimdiguste Kohtu 17.09.2015 otsus asjas nr 28733/11, Vainik vs. Eesti, p 96.

Kagge, K. Keskkonnaraha jagajad on radariostust médda vaadanud. Postimees 03.02.2006.
Lavaplaan. Riiklik Keskarhiiv. Fond 35, n 4, t 21.

Mind, H. Sotsiaalmaksu erisused Eesti ja Lati niitel. Loput6d. 2006. Siilitatakse Tallinna
Majanduskoolis.

w

LN A

9. Riigi digusabi seaduse eclndu seletuskiri seisuga 09.02.2004, nr 249 SE,http//www.riigikogu.ee

10. Riigikogu toimetatud/toimetamata stenogramm 17.01.2005, http:/www.riigikogu.ee

11. RHKKao 25.08.2013, nr 3-3-1-43-13, p 24.

12. Saffo, B. Six Rules for Effective Forecasting. Harvard Business Review. July-August 2007.

13. Sootak, J. Noorte kuritegevus Eestis. Postimees 04.10.2004.

14. Tallinna Majanduskooli direktori kaskkiri 26.08.2008 nr 1-2/278. Siilitatakse Tallinna
Majanduskoolis.

15. Tooman, H. Teenindusiihiskond, teeninduskultuur ja klienditeenindusdppe kontseptuaalsed
lihtekohad. Doktoritdd. Tallinn: TPU Kirjastus, 2003.
Tooturuteenuste osutajad — http://www.sm.ee/meie/avalikud-teenused/tooturuteenuste-

16. osutajad.html (04.09.2009).

17. Tsiviilseadustiku iildosa seadus. 27.03.2002.- RT 1 2002, 35, 216; RT I, 06.12.2010, 12.

18. Tiitir, L. Kuidas mdista informatsiooni ehk mdtteid targast tulevikuiihiskonnast. Infofoorum, 7.

http://www.tlu.ee/~i-foorum/ (21.09.2007).

19. Vabariigi Valitsuse 08.01.2009 méérus nr 9 ,,Rahvusvahelistel pédédstetoodel osalemine®. RT 1
2009, 6, 43; RT I, 14.01.2011, 13.

20. Vabariigi Presidendi 15.09.2015 otsus nr 55.

21. Vihalem, A. Turundusuuringu alused. Tallinn: Kiilim, 2004.
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Lisa 3 Kasutatud allikate loetelu niidis (nimeline viitamine)

KASUTATUD ALLIKAD

Alas, R. Strateegiline juhtimine. Tallinn: Valgus, 2007.

Alexy, R. Pohidigused Eesti pohiseaduses. Juridica eriviljaanne 2001.

EL ndukogu direktiiv 2002/8/EU diguskaitsele ligipaisu parandamise kohta piiriiileste vaidluste korral,
luues niisuguste vaidluste jaoks iihtsed digusabi puudutavad miinimumreeglid.

E-kursuse Spidisain. Eesti e-iilikool. Lttp://www.riigikogu.ee (21.09.2008).

Euroopa Inimdiguste Kohtu 17.09.2015 otsus asjas nr 28733/11, Vainik vs. Eesti, p 96.

Kagge, K. Keskkonnaraha jagajad on radariostust modda vaadanud. Postimees 03.02.2006.

Lavaplaan. Riiklik Keskarhiiv. Fond 35, n 4, t 21.

Miénd, H. Sotsiaalmaksu erisused Eesti ja Lati nditel. Loputdd. 2006. Siilitatakse Tallinna
Majanduskoolis.

Riigi digusabi seaduse eelndu seletuskiri seisuga 09.02.2004, nr 249 SE, http://www.riigikogu.ee

Riigikogu toimetatud/toimetamata stenogramm 17.01.2005, hitp://www.riigikogu.ee

RHKKo 25.08.2013, nr 3-3-1-43-13, p 24.

Saffo, B. Six Rules for Effective Forecasting. Harvard Business Review. July-August 2007.

Sootak, J. Noorte kuritegevus Eestis. Postimees 04.10.2004.

Tallinna Majanduskooli direktori késkkiri 26.08.2008 nr 1-2/278. Siilitatakse Tallinna Majanduskoolis.
Tooman, H. Teenindusiihiskond, teeninduskultuur ja klienditeenindusdoppe kontseptuaalsed 1dhtekohad.
Doktoritdd. Tallinn: TPU Kirjastus, 2003.

Tsiviilseadustiku tildosa seadus. 27.03.2002. RT 12002, 35, 216; RT I, 06,12.2010, 12.

Titir, L. Kuidas moista informatsiooni ehk motteid targast tulevikuiihiskonnast. Infofoorum, 7.

http://www.tlu.ee/~i-foorum/ (21.09.2007).

Vabariigi Valitsuse 08.01.2009 miérus nr 9 ,,Rahvusvahelistel péddstetoodel osalemine. — RT | 2009,
6, 43; RT I, 14.01.2011, 13.

Vabariigi Presidendi 15.09.2015 otsus nr 55.

Vihalem, A. Turundusuuringu alused. Tallinn: Kiilim, 2004.
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Lisa 4 Turundusspetsialisti oppekava lopuprojekti koostamise juhend

Turunduse lopuprojekt kajastab Opingute ajal omandatud teadmisi. Lopuprojekti koostaja
demonstreerib asjakohast kompetentsi nii teoreetilise kui ka praktilise oppe ldbimise kohta.
Lopuprojekt sisaldab usaldusvéirset turundusalast infot, mis tagab piisava lilevaate dppekavas
dra toodud kompetentside omandamisest. Lopuprojekti soovituslik maht on vdhemalt 20
lehekiilge.

Lopuprojekti osad
o tiitellent;
e sisukord,;
e sissejuhatus - sisaldab 16puprojekti koostamise konkreetset eesmarki;
e turundusplaan - Oppekava nduetele vastav ja koostaja turundusalast kompetentsi

tdendav iseseisev tO0;
e kokkuvdte - sisaldab turundusplaani analiiiisi, sh selle rakenduslikku aspekti.

Ulevaade turundusplaanist
1. Situatsiooni analiiiis — liihiiilevaade ettevotte majanduslikust seisust ja olukorrast turul
(konkurendid, pdhilised mdjutavad turunduskeskkonna tegurid). SWOT-analiiiis.
2. Eesmirk — toote arendamine, uue toote viljatéotamine, turu kindlustamine, uuele turule
sisenemine jne.
3. Turundusstrateegia
3.1.Sihtturg — kellele toode vai teenus on moeldud, kliendi profiil
3.2. Turundusmeetmestik
e Toode — kui toote arendus, siis milles seisnevad uuendused
e Hind — kuidas kujuneb
e Jaotus — jaotuskanalid, kuidas toode jouab tarbijani
e Toetus — reklaam, isiklik miiiik, miitigisoodustused, suhtekorraldus, otseturundus.
Kui tegu on teenusega, voib sobivaks osutuda 6 P-d voi 7 P-d, turismivaldkonnas 9 P-d.
4. Tegevuskava (voib esitada ka tabeli kujul)
e Ajakava — millised meetmed missugusel ajavahemikul
e Ressursid (rahalised)
e Inimesed

Lopuprojekt tuleb vormistada vastavalt Tallinna Majanduskooli kirjalike td6de koostamise ja
vormistamise juhendile ning esitada elektrooniliselt PDF-vormingus dppeosakonna e-posti
aadressile.

Lopuprojekti koostamise jooksul peab Opilane konsulteerima koolipoolse juhendajaga
vihemalt korra

Lopuprojekti koostatavad osad peavad olema tipsed, keeleliselt ja terminoloogiliselt
korrektsed. Kui termini osas puudub spetsialistide iiksmeel, tuleb termin maéédratleda
arusaadavust tagavalt voi viidata termini tildtuntud allikale. Olukordades, kus vdivad tekkida
terminoloogilised arusaamatused, on soovitav ndidata sulgudes ka vastav ingliskeelne termin.
Hoiduda tuleb iildsonalisest ja asjakohatust véljendusest. Lopuprojekti hindamisel arvestatakse
taotleja valmisolekut iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks.
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Turundusprojekti hindamise aluseks on:
e koostatud turundusplaani selgus, aktuaalsus ning praktilisus;
e turundusplaani analiilis, hinnangud ja tdiendavate kommentaaride sisu;
e Iopuprojekti lisatud eneseanaliiiisis kriitilise iseseisva motlemise voime avaldumine;
e 10puprojekti vormistus 1dhtuvalt loetavuse pdhimottest ning vastavus Tallinna
Majanduskooli kirjalike toode koostamise ja vormistamise juhendile.

Pealkirja niidis: TURUNDUSPLAAN ETTEVOTTE XXX TURUPOSITSIOONI
KINDLUSTAMISEKS

Projekt voiks koosneda kolmest peatiikist. Jargnevalt on toodud nédide vdimalikust sisukorrast.

SISUKORD
SISSEJUHATUS
1. TURUNDUSPLAANI KOOSTAMIST MOJUTAVAD TEGURID
1.1 Ulevaade ettevdtte tegevusest
1.2 Turunduskeskkonna mojud
1.3 Konkurentide analiiiis
1.4 SWOT-analiiiis
1.5 Turundusplaani eesmark
2. TURUNDUSSTRATEEGIA
2.1 Sihtturg
2.2 Turundusmeetmestik
2.2.1 Toode
2.2.2 Hind
2.2.3 Jaotus
2.2.4 Toetus
2.3 Tegevuskava
KOKKUVOTE
KASUTATUD ALLIKAD
LISAD (kui on)
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Lisa 5 Kvaliteedispetsialisti 0Oppekava opimapi koostamise juhend

Opimapp sisaldab dpingute ajal kogutud asjakohaseid materjale nii teoreetilise kui ka praktilise
dppe labimise kohta. Opimapis esitab kutse taotleja usaldusviirse info, mis tagab piisava
iilevaate kutsestandardis dra toodud kompetentside omandamisest. Opimapi soovituslik maht
on vihemalt 20 lehekiilge.

Opimapi osad
tiitelleht - sisaldab andmeid kutse taotleja kohta;
sisukord;
sissejuhatus - sisaldab opimapi koostamise konkreetset eesmérki;
kogutud materjalid - kutsestandardi nduetele vastavad ja taotleja kompetentse
tdendavad materjalid;
e ceneseanaliilis - kokkuvote oma dpingutest koos eneseanaliilisiga, kus kajastuvad:
a) taotleja hinnang omandatud kompetentside rakendamisele;
b) taotleja SWOT-analiiiis;
c) elukestva oppe valmidus;
e kokkuvdte - sisaldab taotleja kutsealast valmisolekut tdendavaid hinnanguid voi
analiilise Opimappi kogutud materjalidele, sh nende rakenduslikele aspektidele).

Opimappi lisatud materjalid véivad sisaldada valikuliselt taotleja:

e iseseisvaid  kirjalikke  toid, kavandeid, analiiise @ jms  vO0i  nende
kokkuvdtteid/viljavotteid,

e iseseisvate to0de tdiendavaid ndidiseid (fotod, joonised, skeemid, tabelid,
vaatlustulemused jms);

e Jpingutega seotud asjakohaseid tekste ja muid materjale, mis tdiendavad voi toetavad
kutse omistamist;

e siindmuste kirjeldusi, arvamusi, hinnanguid, probleeme ja nende voimalikke lahendusi
ning oma tegevuse analiiiisi nimetatud stindmuste puhul;

e muid materjale, mis seonduvad Opiprotsessiga ja iseloomustavad taotleja kutsealast
arengut/suutlikkust.

Lopliku valiku dpimappi kogutavatest materjalidest teeb kutse taotleja. Vodrkeelsed materjalid
peavad olema varustatud arusaamist tagava tdlkega. Opimapi materjalide siistematiseerimise
kéigus liigendab taotleja materjale ja viitab neile nii, et dpimapi lugeja saaks tervikiilevaate
dpimapist ning leiaks viidete abil huvipakkuvad materjalid. Opimapi sisu méirab taotleja
lahtuvalt kutsestandardi vastava taseme hindamiskriteeriumitest.

Taotleja dpimapi koostatavad osad peavad olema tépsed, tekst keeleliselt ja terminoloogiliselt
korrektne. Kui termini osas puudub spetsialistide iiksmeel, tuleb termin maéédratleda
arusaadavust tagavalt voi viidata termini tildtuntud allikale. Olukordades, kus vdivad tekkida
terminoloogilised arusaamatused, on soovitav ndidata sulgudes ka vastav inglisekeelne termin.
Hoiduda tuleb iildsdnalisest ja asjakohatust viljendusest. Opimapi hindamisel arvestatakse
taotleja valmisolekut iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks.

Opimapi hindamise aluseks on:
e materjalide sisu pdhjendatus, ammendavus ja tdhtsus;
e materjalide sisu aktuaalsus ja praktilisus;
e materjalide sisu siisteemsus ja loogilisus;
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analiiiisi, hinnangute ja tdiendavate kommentaaride sisu;

tehtud eneseanaliilisis kriitilise iseseisva motlemise vdoime avaldumine;
mapi vormistus ldhtuvalt loetavuse pohimottest ning vastavusest Tallinna
Majanduskooli kirjalike todde koostamise ja vormistamise juhendile.

33



Lisa 6 Sotsiaalmeedia spetsialisti 6ppekava dpimapi koostamise juhend

Opimapp sisaldab opingute ajal kogutud asjakohaseid materjale nii teoreetilise kui ka praktilise
oppe labimise kohta. Opimapis esitab koostaja usaldusvéirse info, mis tagab piisava tlevaate
oppekavas dra toodud kompetentside omandamisest. Opimapi soovituslik maht on vihemalt 20
lehekiilge.

Opimapi osad
tiitelleht;
sisukord;
sissejuhatus - sisaldab opimapi koostamise konkreetset eesmérki;
kogutud materjalid - 6ppekava nouetele vastavad ja koostaja kompetentse toendavad
materjalid;
e eneseanaliiiis - kokkuvote oma dpingutest koos eneseanaliilisiga, kus kajastuvad:
a) koostaja hinnang omandatud kompetentside rakendamisele;
b) koostaja SWOT-analiiiis;
c) elukestva dppe valmidus;
o kokkuvdte - sisaldab koostaja kutsealast valmisolekut tdendavaid hinnanguid voi
analiilise Opimappi kogutud materjalidele, sh nende rakenduslikele aspektidele.

Opimappi lisatud materjalid véivad sisaldada valikuliselt taotleja

e iseseisvaid  kirjalikke  toid, kavandeid, analiiise @ jms  vO0i  nende
kokkuvdtteid/viljavotteid,

e iseseisvate t00de tdiendavaid niidiseid (fotod, joonised, skeemid, tabelid,
vaatlustulemused jms);

e Jpingutega seotud asjakohaseid tekste ja muid materjale, mis tdiendavad voi toetavad
kutsealast valmisolekut;

e siindmuste kirjeldusi, arvamusi, hinnanguid, probleeme ja nende vdimalikke lahendusi
ning oma tegevuse analiiiisi nimetatud stindmuste puhul;

e muid materjale, mis seonduvad Opiprotsessiga ja iseloomustavad koostaja kutsealast
arengut/suutlikust.

Lopliku valiku dpimappi kogutavatest materjalidest teeb koostaja. Voorkeelsed materjalid
peavad olema varustatud arusaamist tagava tdlkega. Opimapi materjalide siistematiseerimise
kéigus liigendab koostaja materjale ja viitab neile nii, et Opimapi lugeja saaks tervikiilevaate
Opimapist ning leiaks viidete abil huvipakkuvad materjalid.

Opimapi koostatavad osad peavad olema tipsed, tekst keeleliselt ja terminoloogiliselt
korrektne. Kui termini osas puudub spetsialistide iiksmeel, tuleb termin maéératleda
arusaadavust tagavalt voi viidata termini tildtuntud allikale. Olukordades, kus vodivad tekkida
terminoloogilised arusaamatused, on soovitav ndidata sulgudes ka vastav inglisekeelne termin.
Hoiduda tuleb iildsdnalisest ja asjakohatust viljendusest. Opimapi hindamisel arvestatakse
koostaja valmisolekut iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks.
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Opimapi hindamise aluseks on

materjalide sisu pohjendatus, ammendavus ja téhtsus;

materjalide sisu aktuaalsus ja praktilisus;

materjalide sisu siisteemsus ja loogilisus;

analiiiisi, hinnangute ja tdiendavate kommentaaride sisu;

tehtud eneseanaluitisis kriitilise iseseisva motlemise voime avaldumine;
mapi vormistus ldhtuvalt loetavuse pohimottest ning vastavusest Tallinna
Majanduskooli kirjalike todde koostamise ja vormistamise juhendile.
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Lisa 7 Arikorralduse spetsialisti Sppekava épimapi koostamise juhend

Opimapp sisaldab dpingute ajal kogutud asjakohaseid materjale nii teoreetilise, kui ka
praktilise oppe ldbimise kohta. Opimapis esitab koostaja usaldusvédrse info (eneseanaliiiisi),
mis tagab piisava iilevaate kutsestandardis toodud kompetentside omandamisest.

Opimapi osad
o tiitelleht;
e sisukord;

o kokkuvdte - sisaldab taotleja kutsealast valmisolekut tdendavaid hinnanguid ja
analiiiise Opimappi kogutud materjalidele, sh nende rakenduslikele aspektidele,
soovituslik maht minimaalselt 2500 tdhemérki (koos tithikutega);

e cneseanaliilis ja kogutud materjalid (3ppija poolt tehtud valik dppeperioodil koostatud
toodest ja labiviidud tegevustest sh praktikal, mis tdendab tegevusniitajas ettendhtud
kompetentsi omandamist), soovituslik maht kokku 6 kompetentsi peale on
minimaalselt 15000 tadhemarki (koos tiihikutega); Opimapi lisad esitatakse eraldiolevas

kaustas koos dpimapiga.

Kokkuvote algab jirgneva sissejuhatusega:

Oppisin Tallinna Majanduskoolis kutsedppe 5. taseme érikorralduse spetsialisti dppekaval

1. Praktika
Oppetoo kiigus sooritasin jirgmised praktikad:

(periood). Valisin dppekava kuna (pdhjendus)

Praktika nimetus

Periood Praktika koht

FEttevottepraktika 1

Turundustegevuse ja miiiigitodo korraldamine
Klienditeeninduse korraldamine

Juhtimine

Majandusarvestus

Ettevottepraktika 11

Tootmise korraldamine

Hanke- ja ostutoimingute korraldamine
Juhtimine

Majandusarvestus

2. Eneseanaliiiis

Omandatud kompetentside kohta olen koostanud eneseanaliiiisi ning esitan nende saavutatust
tdendavaid dokumente, dpiiilesandeid ja praktika kdigus tehtud toid jms.
Kompetents: MUUGI JA TURUNDUSE KORRALDAMINE

Arikorralduse spetsialisti kutsestandardi
kompetentsi tegevusniitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja viited
toendusmaterjalidele.

(Oppija poolt tehtud valik dppeperioodil
koostatud t6ddest ja labiviidud tegevustest sh
praktikal, mis tdendab tegevusnditajas
ettendhtud kompetentsi omandamist)

e maidratleb klientide vajadused ja ootused
ning kliendigrupid, pidades silmas ettevotte
eesmairke;

Nditeks: Nditeks ettevotluspdeva driidee arendus
Nditeks.: Konkurentsianaliiiis voi praktiline t60
turundusmeetmestiku kohta
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e osaleb turunduskommunikatsiooni plaani
koostamisel ja elluviimisel;

Nditeks.: Turunduskommunikatsiooniplaani
koostamine meeskonnatéona

Nditeks.: sihtturu suuruse mddramine, sobilike
turunduskanalite leidmine ja kombineerimine
koosmoju saavutamiseks.

e osaleb toote- ja teenusearendamise
protsessides, arvestades turu arenguid,
kliendi vajadusi ja ootusi;

e uuendab turunduskanalites toodete ja
teenuste teavet, miiligi- ja turundusinfot jm,
kasutades erinevaid andmeallikaid vastavalt
ettevotte eesmérkidele;

Nditeks: Vddrtuspakkumine ja kliendikeskne
motlemine
Nditeks: Prototiitibi loomine

e korraldab miiligiprotsessi (sh eksport)
erinevates kanalites; valmistab ette,
juhendab ja viib 14bi tooteesitlusi,
kliendikohtumisi ja messil osalemist;

e koostab liihi- ja pikaajalise
miiiigiprognoose, ldhtudes ettevotte
eripdrast ja ettevotluskeskkonnast;

e koondab andmed miiiigi tulemusnéitajate
kohta miiligianaliilisi koostamiseks,
kasutades vastavat tarkvara;

e valmistab ette pakkumusi ja
miiiigilepinguid, arvestades ettevotte
vajadusi, turu ndudlust ja kokkuleppeid
klientidega;

Nditeks.: Miitigiprotsessi analiiiis valitud
ettevotte nditel

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja liibivate kompetentside! omandamise kohta):

Kompetents: TOOTMISE KORRALDAMINE

Arikorralduse spetsialisti kutsestandardi
kompetentsi tegevusniitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja
viited toendusmaterjalidele.

(Oppija poolt tehtud valik dppeperioodil
koostatud toodest ja labiviidud tegevustest sh
praktikal, mis tdendab tegevusnéitajas
ettendhtud kompetentsi omandamist)

e selgitab vélja tellimuste tditmiseks vajalike
ressursside olemasolu, arvestades ettevotte
tooprotsessi, kasutades planeerimise
tarkvara,

Nditeks: Gantti diagrammi loomine MS Exceli
abil

Nditeks: Materjalide planeerimine tellimuse
tditmiseks.

e jilgib tootmisprotsessi kvaliteedinditajaid
ning teavitab parendustegevuste vajadustest
vastavalt ettevotte
tookorraldusele;

Nditeks: Protsessivoo koostamine
Nditeks: Kvaliteedinouded ja vastavus
kasutades standardeid

! Arikorralduse spetsialist, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
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e osaleb tootmisprotsessi analiiiiside ja Naiteks: Kulude tegevusmahu ja kasumi
kokkuvdtete koostamisel vastavalt graafiline analiiiis
tookorraldusele ja etteantud mudelile; Nditeks: Detaili materjalikulude mddramine
e koondab andmed tootmise tulemusnéitajate
kohta ja teeb nendest kokkuvotte.

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside? omandamise kohta):

Kompetents: HANKE- JA OSTUTOIMINGUTE KORRALDAMINE

Arikorralduse spetsialisti kutsestandardi Niited kompetentside rakendamisest ja
kompetentsi tegevusnéitajad viited toendusmaterjalidele.

(dppija poolt tehtud valik dppeperioodil
koostatud t6ddest ja labiviidud tegevustest sh
praktikal, mis tdendab tegevusniitajas
ettendhtud kompetentsi omandamist)

e midratleb kliendi vajaduse ja koostab hanke- | Nditeks: koostab etteantud juhtumi voi enda
ostu tegevusplaani, arvestades ettevotte valitud ettevotte nditel Hanke-ja ostuprotsessi,
strateegiat; protseduurid ja mddratleb tulemusmaoodikud

e kaardistab potentsiaalseid tarnijaid ja
analiilisib tarneturgu, koondab andmed ja
teeb ettepanekuid parimate tarnijate
leidmiseks;

e osaleb miiiigilepingute koostamisel,
arvestades lepingu sdlmimisega seotud
oiguslikke kohustusi ning korraldab
labirddkimisi tarnijatega;

¢ analiiiisib kulude kujunemist; koostab Nditeks: pakkumuskutsete koostamine
hankedokumente ja korraldab hankeid; vastavalt ettevotte eesmdirkidele

e jilgib, prognoosib ja korraldab laovarusid Nditeks: Tootearenduse- ja disaini protsessi
vastavalt ettevotte vajadustele; analiiiis

e Kkorraldab ja haldab siseneva logistika
toiminguid, jargides noudeid
dokumentatsioonile (sh rahvusvahelise
kaubandusega seotud noudeid ja tingimusi);

e kontrollib planeeritud tegevuste Nditeks: Praktilised iilesanded tulemuslikkuse
eesmirgiparast elluviimist, hindab tulemuste | @naliisimiseks MS Excelis
saavutatust vastavalt seatud
standarditele ning teeb
parendusettepanekuid.

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside* omandamise kohta):

Kompetents: KLIENDITEENINDUSE KORRALDAMINE

2 Arikorralduse spetsialist, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
3 Arikorralduse spetsialist, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
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Arikorralduse spetsialisti kutsestandardi
kompetentsi tegevusnéitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja viited
toendusmaterjalidele.

(dppija poolt tehtud valik dppeperioodil
koostatud toddest ja léabiviidud tegevustest sh
praktikal, mis tdendab tegevusnéitajas
ettendhtud kompetentsi omandamist)

e korraldab klienditeeninduse ja hoiab
kliendisuhteid, arvestades ettevotte
eesmirke ja klienditeeninduse
pohimotteid, kasutades erinevaid
ndustamis- ja miitigitehnikaid;

Nditeks. Lojaalsusprogrammide vordlus

e kogub ja analiiiisib klientide tagasisidet;

e koondab ja analiiiisib protsessi- ja
tulemusniitajaid, teeb ettepanekuid
klienditeeninduse parendamiseks;

Nditeks.: Kliendirahulolu uuringu ldbiviimine
ning tulemuste analiiiis

e Kkisitleb kliendi reklamatsioone, kaasates

erinevaid osapooli.

Nditeks: Kliendi kaebuse lahendamine (juhtumi
analiitis)

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside* omandamise kohta):

Kompetents: JUHTIMINE

Arikorralduse spetsialisti kutsestandardi
kompetentsi tegevusniitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja viited
toendusmaterjalidele.

(Oppija poolt tehtud valik oppeperioodil koostatud
toodest ja labiviidud tegevustest sh praktikal, mis
tdendab tegevusnditajas ettendhtud kompetentsi
omandamist)

e seab eesmirke ja planeerib tegevusi,
lahtudes ettevotte strateegiast,
ettevotluskeskkonnast ja
jatkusuutliku
arengu pohimotetest; koostab
tegevuskava, arvestab riske ja
voimalusi;

Nditeks: Eneseanaliiiis “Mina juhina” voi “Minu
tugevused juhina”

Nditeks: Kompleksiilesanne: info haldamise ja
sdilitamise vajaduse analiitisimine
(dokumendihalduse korralduse

kirjeldamine libi dokumendi elukdigu).

Nditeks: Riihmatéo dritihingu oiguste analiitisi kohta
ning seos teiste oiguse liikidega

e organiseerib ressursid (sh personal,
toovahendid) ja loob
tooprotseduurid oma todvaldkonna
piires;

Nditeks: organisatsiooni struktuuri analiitisimine

e algatab tegevusi, kaasab, motiveerib
ja toetab meeskonna litkmeid,
lahtudes inimkeskse
organisatsioonikultuuri
pohimaotetest;

e kontrollib planeeritud tegevuste
eesmargipérast elluviimist, hindab

Nditeks: Juhtimisstiilide vordlus ja analiiiis
Nditeks: Organisatsiooni missioonide ja visioonide
analiitisimine Eesti organisatsioonide nditel

4 Arikorralduse spetsialist, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
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tulemuste saavutatust vastavalt
seatud

standardile; teeb
parendusettepanekuid.

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside® omandamise kohta):

Kompetents: MAJANDUSARVESTUS

Arikorralduse spetsialisti kutsestandardi
kompetentsi tegevusnéitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja viited
toendusmaterjalidele.

(dppija poolt tehtud valik dppeperioodil koostatud
toodest ja labiviidud tegevustest sh praktikal, mis
tdendab tegevusnditajas ettendhtud kompetentsi
omandamist)

e koostab raamatupidamise alg- ja
koonddokumente vastavalt Eesti
finantsaruandluse standardile ja
oigusaktide
nouetele;

Naiteks: Ulesanne majandustehingute kajastamise
kohta aruannetes

e kogub sisendandmeid valdkondlike
finantsplaanide ja eelarvete
koostamiseks, lahtudes
miiligiprognoosist,
ettevotte eripdrast ja
ettevotluskeskkonnast;

e analiiiisib finantsaruandeid, hindab riske
ja voimalusi ettevotte edasises
tegevuses;

Nditeks: Kompleksiilesanne finantsanaliiiisi
meetodite rakendamise kohta

o arvestab omahinna ja kujundab
miiiigihinna, arvestades kuluelemente
(sh to6joukulu), ettevotte kulustruktuuri
ja turutingimusi;

Nditeks. tilesanne toote omahinna ja miitigihinna
arvestamiseks arvestades koiki tegelikke kulusid ja
turutingimusi

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside® omandamise kohta):

Opimapp peab olema keeleliselt ja terminoloogiliselt korrektne. Kui mdne termini suhtes
puudub asjaomaste spetsialistide liksmeel, tuleb termin médratleda arusaadavust tagavalt voi
viidata termini {ildtuntud allikale. Olukordades, kus voivad tekkida terminoloogilised
arusaamatused, on soovitav ndidata sulgudes ka vastav inglisekeelne termin. Hoiduda tuleb
{ildsdnalisest ja mitteasjakohasest viljendusest. Opimapi hindamisel arvestatakse koostaja
valmisolekut iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks.

Opimapi hindamise aluseks on:

e Esitatud tdendusmaterjalide selgus, asjakohasus ning praktilisus;
e Esitatud tdendusmaterjalide analiilisi, hinnangute ja tdiendavate kommentaaride sisu;

5 Arikorralduse spetsialist, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
6 Arikorralduse spetsialist, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
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e Eneseanaliilisis kriitilise iseseisva motlemise voime avaldumine;
e Opimapi vormistuse vastavus Tallinna Majanduskooli kirjalike to6de koostamise ja
vormistamise juhendile.

KUTSEEKSAMI SOORITAMINE EELDAB:
1. nouetele vastava dpimapi ja selle lisade (elektrooniliselt) tihtaegset esitamist, kus
Opilane on tdendanud, et on saavutanud kutsestandardis ettenédhtud kompetentsid.
2. Opimapi esitlemist (kuni 7 minutit) ja hindamiskomisjoni kiisimustele vastamist.
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Lisa 8 Viikeettevotja 6ppekava opimapi koostamise juhend

Opimapp sisaldab dpingute ajal kogutud asjakohaseid materjale nii teoreetilise, kui ka praktilise dppe
labimise kohta. Opimapis esitab koostaja usaldusvéérse info, mis tagab piisava iilevaate kutsestandardis
toodud kompetentside omandamisest.

Opimapi osad
e tiitelleht;
e sjsukord;

e kokkuvdte - sisaldab taotleja kutsealast valmisolekut tdendavaid hinnanguid ja analiiiise
Opimappi kogutud materjalidele, sh nende rakenduslikele aspektidele, soovituslik maht
minimaalselt 2500 tdhemaérki (koos tiihikutega);

e cneseanaliiiis ja kogutud materjalid (0ppija poolt tehtud valik dppeperioodil koostatud toddest
ja labiviidud tegevustest sh praktikal, mis tdendab tegevusnéitajas ettendhtud kompetentsi
omandamist), soovituslik maht kokku 6 kompetentsi peale on minimaalselt 15000 tahemaérki

(koos tithikutega);

e Opimapi lisad esitatakse eraldiolevas kaustas koos Opimapiga.

Kokkuvote algab jirgneva sissejuhatusega:

Oppisin

3. Praktika

Oppetdd kiiigus sooritasin jirgmised praktikad:

(Oppeasutuse nimi) kutsedppe 5. taseme viikeettevitja Oppekaval
(periood). Valisin dppekava kuna (pShjendus)

Praktika nimetus

Praktikal késitletavad teemad

Praktikaperiood

Praktikakoht

Aritegevuse
kavandamine

Vastutustundlik ettevdtlus; Arianaliiis I;

Turundus

kavandamine

Aritegevuse
korraldamine

Aritegevuse
arendamine

Juhtimine

Aritegevuse e Aridigus; Ostud ja hanked; Personali-

kiivitamine juhtimine |

Majandusarvestus e Finantsarvestus; Juhtimisarvestus :
Finantsanaliiiis; Finantseelarved

Aritegevuse e Arimudel ja driplaan

Ariprotsessid; Klienditeeninduse
korraldamine I; Miiiigitegevuse
korraldamine; Klienditeeninduse
korraldamine; Logistika, hanked ja
ostud; Personalijuhtimine Il
personalitod; Teabehalduse alused

Sidusgrupid ja koostoovorgustikud ;
Tootearendus; Sihturuanaliiiis ja
ekspordiplaan

Juhtimise alused; Organisatsioon ja
organiseerimine; Eestvedamine ja
organisatsioonikultuur; Kontrollimine
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4. Eneseanaliiiis

Omandatud kompetentside kohta olen koostanud eneseanaliiiisi ning esitan nende saavutatust
tdendavaid dokumente, dpiiilesandeid ja praktika kdigus tehtud t6id jms.

Kompetents: Aritegevuse kavandamine

Viikeettevotja kutsestandardi
kompetentsi tegevusnéitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja viited
toendusmaterjalidele.

(dppija poolt tehtud valik dppeperioodil koostatud téodest
ja labiviidud tegevustest sh praktikal, mis tdendab
tegevusnditajas ettendhtud kompetentsi omandamist)

e loob ja kujundab édriidee, maératleb
sihtgrupi vajadused;

Nditeks. drimudeli loomine ja esitlemine kasutades
Osterwalderi drimudeli louendit

e analiitisib driideed, arvestades keskkonna
ja konkurentsiolukorra
arenguperspektiive nii sise- kui
valisturgudel ning ldahtudes
vastutustundliku ettevotluse
pOhimdtetest;

Nditeks. Iseseisev t06 turumajanduse toimise kohta
Nditeks: SWOT analiiiisi koostamine sonastatud driideele
arvestades jdtkusuutliku ettevotluse pohimotteid

Nditeks: Riihmat6o konkurentsianaliitisi ja
konkurentsieeliste kohta

e koostab ettevottele sobiva drimudeli,
strateegia ja driplaani, valib
ettevotlusvormi, kavandab dritegevuseks
vajalikud ressursid,;

Nditeks: Ariplaani koostamine etteantud juhendi alusel
alustamiseks vajalike dokumentide vormistamine

e kujundab tooted ja teenused, 1dhtudes
disainmétlemise printsiipidest ja
kavandades vajalikud turundus- ja
miiligitoimingud.

Nditeks: turunduseelarve koostamine
Nditeks: Praktiline t66 turundusmeetmestiku 4P voi 4C
mudeli kohta voi turundus- ja miitigiplaani koostamine

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside’ omandamise kohta):

Kompetents: Aritegevuse kiiivitamine

Viikeettevotja kutsestandardi
kompetentsi tegevusnéitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja viited
toendusmaterjalidele.

(6ppija poolt tehtud valik dppeperioodil koostatud téodest
ja labiviidud tegevustest sh praktikal, mis tdendab
tegevusnditajas ettendhtud kompetentsi omandamist)

e asutab ettevotte, teeb digusaktides
ettendhtud toimingud, hangib
aritegevuseks vajalikud load ja litsentsid,
kiivitab ettevotte raamatupidamise;

e vajadusel viljub éarilistest suhetest voi
10petab ettevotte tegevuse, arvestades
ettevotte majandusseisu ja keskkonda.

o jdlgib lepingute ja kohustuste, sh
maksukohustuste tditmist, arvestades
kehtivates digusaktides sétestatud
ndudeid.

Niiteks: Oigusaktides sditestatud tegevuste kirjeldamine
ettevétte asutamisel, sh ettevotte lepingud ja kohustused,
kaasaarvatud maksukohustused, ldhtudes koostatud
driplaanist

Naiteks: Praktiline iilesanne ettevotte tegevuse
lopetamisega seotud tegevuste kohta

e toob toote voi teenuse turule (lansseerib)
vastavalt koostatud turundus- ja
miiligiplaanile;

Nditeks: Toote turule toomise kava koostamine

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside? omandamise kohta):

" Viikeettevdtja, tase 5 kirjeldatud 1ibivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
8 Viikeettevdtja, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
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Kompetents: Ariprotsesside korraldamine

Viikeettevotja kutsestandardi kompetentsi
tegevusniitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja viited
toendusmaterjalidele.

(6ppija poolt tehtud valik dppeperioodil koostatud
toodest ja ldbiviidud tegevustest sh praktikal, mis
tdendab tegevusnditajas ettendhtud kompetentsi
omandamist)

e loob ja kirjeldab ariprotsessid, sh p&hi- ja
tugiprotsessid,

Nditeks. sonastatud driidee pohjal driprotsesside ja
nende elluviimiseks vajalike ressursside kirjeldamine

o viib ellu suhtekorraldus- ja turundustegevusi
(sh e-turundus), 1ahtudes ettevotte
vajadustest, voimalustest ja
turunduskeskkonnast;

Nditeks: meeskonnatéona tirituse korraldamine

o korraldab klienditeeninduse ja teenindab, sh
noustab kliente, arvestades kliendikeskse
teeninduse pohimotteid ja ettevotte
eesmarke;

Nditeks. Klienditeenindusjuhtumi analiiis

e peab labirddkimisi ja korraldab
miiligitegevusi, arvestades klientide soove;
koostab pakkumisi ja miiligilepinguid,
lahtudes miiligieesmarkidest;

Nditeks.: Miitigiprotsessi analiiiis valitud ettevotte
nditel

o korraldab klientide tagasiside kogumise ja
analiiiisi, lahendab klientide pretensioone;
viib ellu parendustegevused,

Nditeks.: Kliendirahulolu uuringu kavandamine
Nditeks.: Kliendi kaebuse lahendamine (juhtumi
analiitis)

e viib ldbi dritegevuse kdivitamiseks vajalikud
hanked, s6lmib vajalikud lepingud ning
kaivitab toodete valmistamise voi teenuste
osutamise vastavalt tegevuskavale ja
kvaliteedistandardile;

o korraldab logistika-, hanke- ja ostutegevused
(nt ostuplaani koostamine, tarnijate
kaardistamine, hinnaparingute ja
pakkumuskutsete koostamine, laovaru
jalgimine);

Niditeks: Toodete valmistamise/ teenuste osutamise
tegevus- ja ajakava koostamine koos alustamiseks
vajalike ostude, hangete, lepingute loeteluga

Ndiiteks: hanke-ostutegevuse plaani koostamine
Nditeks: pakkumuskutsete koostamine vastavalt
ettevotte eesmdrkidele

e virbab ettevottele sobiva meeskonna;

e korraldab personalit6d ning koostab t66-
suhtealaseid dokumente (nt lepingud,
ametijuhendid, td6ajaarvestuse tabelid,
puhkuste ajakava, to6graafikud, tddohutus-
juhendid, koolitusplaan), 1ahtudes ettevotte
vajadustest;

Nditeks. Ettevotte struktuuri kujundamine koos
vdrbamis- ja valikuplaaniga

Nditeks.: t60 analiiiisi, ametinouete, ametijuhendi,
varbamiskuulutuse ja téointervjuu kiisimustiku
koostamine, téotajate motiveerimine ja tasustamine
eesti ja inglise keeles

e korraldab ettevottes todtervishoiu ja too-
ohutuse, ldhtudes ettevotte
tegevusvaldkonnast;

Nditeks.: Tootervishoiu ja tooohutuse alased arutelud,
tilesanded ja juhtumianaliitisid

e haldab dokumente, ldhtudes ettevotte
tegevusvaldkonnast ning
dokumendistiisteemi eripérast;

Nditeks: Téokorralduslike juhiste vajalikkuse ja
oigusaktidele vastavuse analiiiis

Nditeks: Dokumentide koostamine, ldhtudes
dokumentide vormistamise heast tavast.

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside® omandamise kohta):

% Viikeettevdtja, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
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Kompetents: Ariprotsesside arendamine

Viikeettevotja kutsestandardi kompetentsi
tegevusniitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja viited
toendusmaterjalidele.

(6ppija poolt tehtud valik dppeperioodil
koostatud to0dest ja ldabiviidud tegevustest sh
praktikal, mis tdendab tegevusnditajas
ettendhtud kompetentsi omandamist)

e analiilisib regulaarselt ettevotte
aritegevusega seotud voimalusi ja riske,
kasutab analiiiisi tulemusi ettevotte
arendamiseks;

Nditeks: Ettevotte tegevusega seotud voimaluste
ja riskide hindamine kasutades vabalt valitud
drianaliitisi meetodit

e analiilisib regulaarselt ressursside kasutust ja
tulemuslikkust, viib ellu ettevotte
eesmarkidest ldhtuvad vajalikud
parendustegevused,;

Nditeks. vabalt valitud ettevotte ressursside
analiiiis, voimalike muutuste kirjeldamine ja
parendusettepanekute tegemine lihtudes
Jatkusuutlikkuse pohimaotetest

e teeb ldhtuvalt ettevitte eesmarkidest
koost6dd erinevate sidusgruppidega ja
osaleb vorgustikes;

Nditeks. ettevotte sidusgruppide kirjeldamine
koos vastastikuse huvi analiiiisiga

e analiiiisib teenuse- voi toote elukaart (sh
tasuvust), arvestades turu ja
ettevotluskeskkonna muutusi;

Nditeks: Praktiline iilesanne toote/teenuse
elukaare kohta

e koostab tootearendusplaani ja viib selle ellu;
kohandab oma toote vOi teenuse uue turu
keskkonnale ja selle klientide vajadustele
sobivaks;

Nditeks: Kompleksiilesanne: toote/teenuse
kohandamine, arendamine arvestades muutusi
turul ja klientide vajadustes ning olemasolevate
toodete/teenuste miitigistatistikat

o analiilisib toote v0i teenuse uute turgude
arilist potentsiaali ning koostab selle alusel
tegevusplaani (sh ekspordiplaani);

e leiab erinevaid vdimalusi uutele turgudele
sisenemiseks, sh kaalub
finantseerimisvoimalusi, analiitisib
sihtturgu;

Nditeks: Kompleksiilesanne: juhendi alusel
toot/teenuse eksportplaani koostamine ja
esitlemine

e valib ettevotte arengut soodustavad
tehnoloogilised lahendused ja hindab nende
moju dritegevusele.

Nditeks: Praktiline t6 tehnoloogia maojust ja
tulevikutrendidest ettevotte tegevusele

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside'® omandamise kohta):

Kompetents: Juhtimine

Viikeettevotja kutsestandardi kompetentsi
tegevusniitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja viited
toendusmaterjalidele.

(Oppija poolt tehtud valik dppeperioodil
koostatud toddest ja labiviidud tegevustest sh
praktikal, mis tdendab tegevusnditajas
ettendhtud kompetentsi omandamist)

e seab eesmirke ja planeerib tegevusi,
lahtudes ettevdtte strateegiast ja
ettevotluskeskkonnast; koostab tegevuskava,
arvestab riske ja voimalusi;

Nditeks: Eneseanaliiiis “Mina juhina” voi
“Minu tugevused juhina”

10 Viikeettevotja, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
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Nditeks.: Organisatsiooni tegevuste
dokumenteerimise vajadus, valdkonna
oigusaktide ldbitéotamine.

e organiseerib ressursid (sh personal,
toovahendid, IT) ja loob tooprotseduurid,

Nditeks.: Riihmatéona organisatsiooni struktuuri
analiiiisimine

Nditeks. Iseseisev t60: ametikirjelduse
koostamine

Nditeks.: Riihmatéona meeskonna rollide
analiitis

o algatab tegevusi, kaasab, motiveerib ja
toetab meeskonna liikmeid;

Nditeks.: Juhtimisstiilide vordlus ja analiiiis
Nditeks.: Suhtlemine organisatsioonis —
konfliktide enneta

mine ja lahendamine

e kontrollib planeeritud tegevuste
eesmargipdrast elluviimist, hindab tulemuste
saavutatust vastavalt seatud standardile; teeb
parendusettepanekuid.

Nditeks: Riihmatoona kontrolli tiitipide analiiiis
Nditeks.: Iseseisev t60: tulemuste analiiiis ja
andmetabeli koostamine

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside!' omandamise kohta):

Kompetents: Majandusarvestus

Viikeettevotja kutsestandardi kompetentsi
tegevusniitajad

Niited kompetentside rakendamisest ja
viited toendusmaterjalidele.

(6ppija poolt tehtud valik dppeperioodil
koostatud toddest ja labiviidud tegevustest sh
praktikal, mis tdendab tegevusnéitajas
ettendhtud kompetentsi omandamist)

e koostab raamatupidamise alg- ja
koonddokumente vastavalt Eesti
finantsaruandluse standardile ja digusaktide
nouetele;

Nditeks.: Raamatupidamisdokumentide
vastavuse analiitis oigusaktidele.

e tOGtleb sisendandmeid raamatupidamise
aruannete, valdkondlike finantsplaanide ja
eelarvete koostamiseks, ldhtudes miiiigi-
prognoosist, ettevotte eripdrast ja
ettevotluskeskkonnast;

Niiteks: koostab raamatupidamise alg- ja
koonddokumente vastavalt raamatupidamise
sise-eeskirjas sdtestatule nii paberil kui
elektroonilises keskkonnas eesti ja inglise
keeles

e arvestab omahinna ja kujundab miiiigihinna,
arvestades kuluelemente, ettevotte
kulustruktuuri ja turutingimusi;

ja miiligiprognoosi.
e jilgib lepingute ja kohustuste, sh

Oigusaktides sédtestatud ndudeid.

o koostab eelarve, arvestades ettevotte driplaani

maksukohustuste tditmist, arvestades kehtivates

Nditeks: praktiline iilesanne toote omahinna
ja miitigihinna arvestamiseks arvestades
koiki tegelikke kulusid ja turutingimusi
Nditeks: praktilised iilesanded eelarvete
koostamise kohta kasutades
tabelarvutusprogramme

e analiitisib finantsaruandeid, hindab riske ja
vOimalusi ettevotte edasises tegevuses ning
kasutab neid juhtimisotsuste tegemisel;

e madratleb ettevotte dritegevuseks vajalikud

eesmaérkidest ja voimalustest;

investeeringud, ldhtudes ettevotte driplaanist,

Nditeks.: kompleksiilesanne: koostab
statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info-
ja vordlusbaasi ning analiitisimeetodeid
Nditeks.: arvutab finantssuhtarvud, sh
efektiivsuse ja tasuvuse, kasutades sobivaid
analiitisi meetodeid ning
tabelarvutustarkvara

Eneseanaliiiis (nimetatud kompetentsi ja libivate kompetentside!? omandamise kohta):

11 Viikeettevotja, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6
12 Viikeettevotja, tase 5 kirjeldatud libivad kompetentsid B.3.1-B.3.6

46



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid/vaata/11020862
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid/vaata/11020862

Opimapp peab olema keeleliselt ja terminoloogiliselt korrektne. Kui mdne termini suhtes
puudub asjaomaste spetsialistide liksmeel, tuleb termin miéiratleda arusaadavust tagavalt voi
viidata termini {ildtuntud allikale. Olukordades, kus vdivad tekkida terminoloogilised
arusaamatused, on soovitav ndidata sulgudes ka vastav inglisekeelne termin. Hoiduda tuleb
iildsonalisest ja mitteasjakohasest viljendusest. Opimapi hindamisel arvestatakse koostaja
valmisolekut iseseisvaks kutsealaseks tegevuseks.

Opimapi hindamise aluseks on:
e Esitatud tdendusmaterjalide selgus, asjakohasus ning praktilisus;
e Esitatud tdendusmaterjalide analiiiisi, hinnangute ja tdiendavate kommentaaride sisu;
e FEneseanaliiiisis kriitilise iseseisva motlemise voime avaldumine;
e Opimapi vormistuse vastavus Tallinna Majanduskooli kirjalike té6de koostamise ja
vormistamise juhendile.

KUTSEEKSAMI SOORITAMINE EELDAB:
1. nduetele vastava dpimapi ja selle lisade (elektrooniliselt) tdhtacgset esitamist, kus
Opilane on tdendanud, et on saavutanud kutsestandardis ettendhtud kompetentsid.
2. Opimapi esitlemist (kuni 7 minutit) ja hindamiskomisjoni kiisimustele vastamist.
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