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SISSEJUHATUS

Sisekaitseakadeemia iilidopilastodde koostamise ja vormistamise juhend on kohustuslik
koikidele akadeemia Oppuritele ning koik kirjalkud t66d (kaasa arvatud I1opu- ja
magistritdod) koostatakse ja vormistatakse selle juhendi jérgi

Juhend on tiitmiseks ka dppejoududele, 16pu- ja magistritdode juhendajatele, retsensentidele
ja komisjonilikkmetele, kes jilgivad koikides kirjalikes {iliopilastoodes juhendi nduete
taitmust.



1. ULIOPILASTOOLE ESITATAVAD POHINOUDED

1.1. Teadustoo kriteeriumid

Ulidpilase uurimuslik t66 niitab, millisel méiral oskab selle koostaja otsida ja analiiiisida
teemakohaseid fakte ja teoreetilisi seisukohti, valida adekvaatseid uurimismeetodeid ning
analiiiisida ja tolgendada tulemusi. Teadustdo, sealhulgas iiliopilastod, peab selgelt nditama
autori uudset panust teadmiste otsingul, kasutamisel, siistematiseerimisel, analiiisimisel ja
hindamisel. Seepirast peavad iiliopilastood, eriti kursuse-, 10pu- ja magistritodd, vastama
tildistele teadustoo kriteerumitele, mille peamised nduded on (Aarma & Kalle, 2003, k 67—
88) loetletud allpool.

Uudsus — teaduslkkuse tdhtsaim tunnus on tulemuste algupdrasus ning t06 peab
sisaldama esimest korda saadud tulemusi vOi vOrdlust varasemate uuringute

tulemuste ga.

Objektiivsus — uuritavat késitletakse nii, nagu see tegelikkuses on. Toos tehakse
jareldusi, mida kogutud andmestik eeldab ja vdoimaldab, hoolimata sellest, kas need
on kooskdlas {ldlevinud arusaamade, tavade, teiste autorite ja vastava ala

autoriteetide arvamusega voOi uurija isiklike seisukohtadega.

Toestatavus — teadustoos esitatud véited ja jareldused peavad olema kontrollitavad ning
samad arutlus- ja argumenteerimiskdigud korratavad. Koikides toddes eiole tulemusi
voimalik matemaatiliselt toestada ning uuringutes, kus eksperimente vOi nendega
sarnaseid meetodeid kasutada ei saa, jddb véidete tOestamise olulisimaks aspektiks
loogilise analiiisiga saadud, korrastatud ja argumenteeritud info ja arutluste loogiline
struktuur.

Kontrollitavus — uuringu aluseks olevad teoreetilised seisukohad, mdisteseletused,
arvandmed, joonised ja fotod, mida t60 autor pole loonud, peavad olema vidatud
algsele autorile, et neid oleks vajaduse korral voimalik allikate jérgi kontrollida voi

lisainformatsiooni leida.

Tépsus —t00s kasutatavad mdisted defineeritakse ja neid kasutatakse tiheselt kogu t60s.
Tépsus véljendub eelkdige kasutatavate moistete selges eristamises ja nende iihtses
kasutamises. Oluline on ka kvantitatiivne tipsus: esitatud andmed, valemid,

arvutused ja arutluskdigud peavad olema tipsed. Toestatavus, kontrollitavus ja



tipsus on tihedalt seotud. Sama uuringut peavad saama korrata teised uurijad, kes

voiksid jouda samade tulemuste ja jareldusteni.

Siisteemsus — koik uurimistods kasutatavad modisted, terminid ja teooriad peavad
kuuluma siisteemi ja moodustama iihtse terviku. Erinevad viited ja argumendid tuleb
tihendada vastuoludeta siisteemiks.

Kriitilisus — teadustod koostamisel on oluline uurija kritiline suhtumine nii teiste
autorite kui ka oma jireldustesse. Teadustod ei tohi esitada ainult {ihe koolkonna,
autori vOi asutuse seisukohti, vaid vidatakse ka vastaspoole seisukohtadele.
Krittilisus teadustods peegeldab kaht tahku: kritilisus kasutatavate allkate ja
kritilisus ~ kirjutatava materjali suhtes. Olemasolevad seisukohad késitletavas
kiismuses tuleb hoolikalt Iibi mdelda nmng viltida meelevaldseid jareldusi,
puudulikult tdestatud viiteid jt. Ka oma seisukohtades tuleb olla kritiline, ikskdik
kui védrtuslikuna enese motted ka ei tunduks. To6O kirjutamiseks peab valima
usaldusvdidrsed allikad, mis on teaduslkud ja sobivad t60 teemaga. Nditeks ei sobi
teadustod  teoreetilisteks  allkateks paljud populaarteaduslikud ajakirjad  voi
internetiartiklid, samas vOib neid taustateadmiste saamiseks kasutada, kui

kirjutatusse suhtutakse kritiliselt.

Selektiivsus — t66 kirjutamisel piihendutakse konkreetsele probleemile ja valtakse
teadusuuringuks koige sobivamad meetodid. Ukski meetod iseenesest ei ole vale,

kuid sobimatu meetodi valkk voib viia ebakorrektsete tulemusteni.

Kursuse-, Io6pu- ja magistritood koostades tuleb pidevalt jilgida teadustdo tildisi kriteeriume,
kuid Lisaks nendele tuleb arvesse votta Sisekaitseakadeemias viljatootatud I1dpu- ja

magistritdode hindamiskriteeriume.

1.2. Teadustoo stiil ja keel

Ulidpilastod kirjutatakse iildjuhul eesti keeles, lauseehitus ja kirjavahemirkide kasutamine

peab vastama eesti digekirjareeglitele.

Kirjalku {iliopilastod keelekasutus on teaduslik. Keelekasutusviisina on teaduslikkuse
tunnused neutraalsus, impersonaalsus, tipsus, asjalikkus ja siisteemsus. Teadustekst ei tohi
olla liga emotsionaalne ega isikust Iihtuv, see peab olema voimalikult kergesti loetav ja
loogiline. (Kasik, 2007, k 110)



Tabelis 1 on esitatud mitteteadusliku ja teadusliku keelekasutuse niited. Kirjutamisel tuleb

silmas pidada jargmisi ndudeid:

korrektne ja iihtne keelekasutus;

ildtunnustatud terminoloogia ja liihendite kasutamine;
paljusonalisuse, sonakorduste ja voorsonadega lialdamise viltimine;
kone- voi konspektistiili, ligse lakoonilisuse viltimine;

slingi ja emotsionaalsete véljendite viltimine;

fakti ja arvamuse eristamine;

biirokraatlku koneviisi viltimine;

Opetliku stili viltimine;

ilukirjandusliku stili véltimine.

Tabel 1. Mitteteadusliku ja teadusliku keelekasutuse ndited (autorite koostatud)

Ebakorrektne Korrektne
See uuring ei dnnestunud. See uuring ei tdestanud to0s piistitatud hiipoteesi.
Mittekasumlik sektor ja demokraatia Mittetulundussektor ja demokraatia kindlustamine.
konsolideerimine.
Kéesolevas to0s sooviksin teile teada anda, kui Organisatsiooni terviklik juhtimine on keeruline.

keeruline ja komplitseeritud on iihe

organisatsioonikompleksne juhtimine.

See meetod on tdiesti okei. See meetod on asjakohane.

Kiill aeg toob arutust. Aja jooksul voivad ilmneda tdiendavad asjaolud.
Autori poolt uuritavas organisatsioonis viidi ldbi Organisatsioonis korraldati juhtimine @imber ja mitu
juhtimise timberkorraldamine ning sooritati ametnikku viidi iile teisele ametikohale.

mitmete ametnike {ileviimine teisele ametikohale.

Motiveerige ja tunnustage tddtajaid ... To606 autor soovitab edaspidi...

Koneviis, mida kasutatakse, peab olema iihtne kogu t66 ulatuses. Soovitatav on kasutada
umbisikulist (nt ,t60s késitletakse, uuritakse) voi isikulist (nt ,t00s késitlesin, uurisin’)

tegumoodi ja kindlat koneviisi.



Kirjavigade leidmiseks tuleb kasutada vastavat arvutiprogrammi Vajaduse korral tuleb
vaadata eesti keele seletavat sOnaraamatut, voorsonade leksikoni, digekeelsussdonaraamatut,

eriala sonaraamatuid jm. Tasuta keelendu saab Eesti Keele Instituudist.

1.3. Eetilised nouded uurimistoo koostamisel

1.3.1. Uldised pdhimétted

Teaduslku uurimist66 ja iilidpilastod koostamisel tuleb jérgida eetilisi pShimdtteid. Téhtis
on ausus, privaatsus, anoniiiimsus ja konfidentsiaalsus. Igas mimuuringutega kokkupuutuvas
valdkonnas (nt sotsioloogia v0i psithholoogia) tuleb uuritavaid mnformeerida koigest, mis

uuringu jooksul toimub voi voib juhtuda.

Oluline on meeles pidada, et kui uurimuses kasutatakse andmeid, mis on kogutud mone teise
uuringu kiigus, tuleb andmete kogujalt selleks luba kiisida. Luba ei ole vaja, kui tegemist on
avalku andmebaasiga (nt mdne ministeeriumi vOoi muu ametiasutuse kodulehel olev

statistika, statistkaameti andmebaas), kuid t60s tuleb viidata, kust autor on andmed saanud.

Kui soovitakse teha uurimus modnes organisatsioonis, tuleb organisatsiooni esindajalt selleks
luba kiisida. Luba tuleb kiisida ka siis, kui {iliopilane selles asutuses todtab voi kéis praktikal
ja tema késutuses olid organisatsiooni dokumendid vdi organisatsioonisiseseks kasutamiseks

moeldud muud andmed.

Andmekaitseinspektsioon on pohjalikult avanud, kuidas todtada vuringu kéigus delikaatsete
isikkuandmetega. Juhul kui on vaja taotleda Andmekaitseinspektsioonist uuringu jaoks luba,

korraldab Sisekaitseakadeemia poolt allkirjastamise Oppekava juht.

Kui uurimist6é  kaigus soovitakse Politsei- ja Pirivalveametis (edaspidi PPA) teha kiisitlust
voi mtervjuud, tuleb PPA uurimistddde kooskolastamise komisjonile esitada taotlus. Selles
tuleb vomalikult tdpselt mirkida t66 eesmiérk, hiipoteesid, kasutatav metoodika, uuritava
sihtrihma kirjeldus (kiisitletavate isikute ring) ja kiisitlusmetoodika ning uurimuse praktiline

kasu PPA-le. Taotlus ja kiisimused esitatakse ppa@politsei.ee.

Anoniilimsuse huvides ei avalikustata tavaliselt uuringus osalejaid nimeliselt. Erandiks
voivad olla ametiisikud (eksperdid), kes ei vahenda oma isiklikku, vaid ametlikku
seisukohta, kuid ka sellisel juhul peab eksperdi kdest kiisima, kas ta eelistab osaleda uuringus
nimeliselt vO1 jddda anoniitimseks. Kindlasti tuleb eksperdiga kéest kiisida, kas t60s
kasutatavad intervjuu tsitaadid seotakse eksperdiga. Uks vdimalus on eksperdid nimeliselt

t00s vdlja tuua, kuid jatta konkreetsed tsitaadid anoniitimseks.



1.3.2. Plagiaat ehk loomevargus

Plagiaat ehk loomevargus on teiste autorite kirjutiste, nende osade vOi neis sisalduvate
pohiideede esitamine oma {ilidpilastods (seminaritdd, aimnetdd, referaat, essee, praktika
aruanne, Iopu- ja magistritod jt) niu, et teiste mimeste loodu on omistatud endale.

Loomevargus on:

e teis(t)e isiku(te) t66 muutmata kujul kasutamine ilma neile vitamata (nt tsitaadid
teiste to0dest, metoodika kirjeldus, statistilised andmed, aruanded, suulised
ettekanded);

o teis(t)e isku(te) loome refereerimine ilma vitamata (teiste inimeste motete
esitamine iimbersOnastatult voi kokkuvotlikult on loomevargus, samuti tuleb
teistest keeltest tdlgitud tekstide puhul vidata nende autorile);

o teis(t)e isiku(te) avaldamata tdhelepanekute, tulemuste vOi ideede keelatud

lacnamine.

Eneseplagiaat on see, kui iseenda t00 esitatakse uuesti ilma viiteta oma eelmisele todle (nt
1oput6d osade {iikstihene kopeerimine magistritdds). Kui iliopilane soovib koostada
magistritdd oma varem kaitstud 10put6o teemal, siis peab ta oma eelmise t60 osadele vitama.
Kindlasti tuleb aga magistrit66s viltida oma Ioput6d osade suuremahulist tsiteerimist (eriti
teooria osas). Lubatud on Ioput6d uuringu pdhitulemuste refereerimine magistritods, kuid

kindlasti tuleb viidata varasemale tG0le.

Plagieerimine ei pruugi alati olla tahtlk. Loomevarguseks vOib nimetada ka seda, kui
moonutatakse teise autori motet, sest kirjutaja ei saanud kirjutatu mottest tdpselt aru.
Tahtmatu plagieerimine voib véljenduda ka puudulikus vitamisoskuses. Seetdttu on ks
koige olulisemaid teadustod kirjutamise oskusi korrektselt viidata teiste autorite andmetele,
tekstidele ja tsitaatidele. Naiteks kui {iliopilastoos kasutatakse tsiteerimist (sOna-sonalt teksti
timberkirjutamine), kuid jutuméirgid jdetakse dra, jattes mulje refereerimisest, siis loetakse
seda plagiaadiks (vt ptk 4.7).

Loomevargust (sh tahtmatut) saab ennetada, kwi tdpselt kinni pidada kirjalke t66de
vormistamise ja vitamise korrast. Kahtluse korral tuleb alati pigem vidata kui jitta
vitamata. Vite koostamisel peab lidhtuma pdohimottest, et see sisaldaks koiki elemente, mis
voimaldavad allikat kindlaks teha ja seda kontrollida.

Sisekaitseakadeemias kehtib Oppuri Oppetegevuses vadritu kditumise ning iliopilastoodes
leiduvate loomevarguste juhtumite menetlemise kord. Oppejdududel on kohustus jilgida
iliopilastoode sisu ning vormi vastavust esitatud nduetele ning poorata tdhelepanu
akadeemiliste tavade rikkumisele.



Iga iiliopilane kinnitab I6pu- ja magistritdd annotatsioonilehel allkirjaga, et tema esitatav t60
on originaallooming ega sisalda teiste autorite vitamata loomingut. Koikidele eelkaitsmisele
esitatud I0pu- ja magistritdodele korraldab Oppekava juht plagiaadituvastuse kontrolli
vastava  plagiaadituvastusprogrammiga,  mille  raport  esitatakse = koos = tdoga
(eelkaitsmiskomisjonile. Lopu- vOi magistritdd kaitsmise komisjon vOib tiihistada oma
otsuse t00 kaitsmistulemuse kohta, kui pdrast kaitsmist ilmneb, et t60s on loomevargus.
Lopu- vOi magistritod plagiaadiks tunnistamise vOib algatada oma kirjaliku esildise ga
Oppeprorektorile iga teovdoimeline fiilisiline voi juridiline isik, kes asjaolu tuvastab.

1.4. Teadusallikad ja infootsing

Lopu- ja magistritood on teaduslikud t66d ja seetdttu eeldab nende kirjutamine tugine mist
teadusmaterjalidele. Teadusallikaks peetakse eelretsenseeritud (st teiste teadlaste poolt
labivaadatud ja heakskiidetud) allikat (nt raamatud, monograafiad, teadusartiklid,
kogumikud, entsiiklopeediad), mile on publitseerinud usaldusvddrne kirjastaja.
Teadusallikateks ei peeta Opikuid, kédsiraamatuid, juhendmaterjale, seadusi, direktiive,
asutuste dokumente, ajalehti ja ajakirju, mis ei ole eelretsenseeritud (nt Maksumaksja, Radar,

Hiire 112, Vanglackspress, Sodur).

Teadusmaterjalil peavad olema seega jargmised tunnused:

o teadusallikas vastab teadustoo kriteeriumidele (vt ptk 1.1): selles on olemas
korrektsed vited, kasutatud allikate loetelu, erialased mdisted jne;

o teadusallikas on eelretsenseeritud: teadusmaterjalides olevat sisu ja kvaliteeti
on kontrollinud ja retsenseerinud teised teadlased;

e viiljaandja: allka autor v0i kirjastaja on usaldusvddrne, nditeks mdni tuntud
teaduskirjastus (nt SAGE, Emerald, Oxford) vdi oma valdkonnas tunnustatud
autor;

e teadusallikal on selgelt eristatav struktuur: vilja on toodud teoreetiline taust,

uuringu tegemise pohimdtted, uuringu tulemused ja kokkuvdte uurimusest.

Allika kvaliteeti saab méddrata ka selle jarg, kui palju on sellele vidatud teistes toddes.
Vitamiste arvu saab kontrollida erinevate abivahendite kaudu (nt Google Scholar,
Thompson Reutersi Web on Science, RefWorks, EndNote), aga silmas tuleb pidada, et
vitamissiisteemid annavad tihele ja samale materjalile erinevaid tulemusi, kuna nende

vordlusmaterjal on erinev.
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Teadusallikate infootsingul kaalutakse, milline teadusallikas todsse sobib. See soltub t66

kesksest teemast. Enne materjali otsimist tuleb teha eelt6od:

e vilja kirjutada oma t60 teemat puudutavad peamised mérksonad (sh vodrkeelsed), et
teadusallikate andmebaasist saaks nende alusel allkaid leida;
e selgtada vilja, millistest kohtadest hakatakse infot otsima (andmebaasid,

raamatukogude kataloogid jne).

Teadusliku mformatsiooni leidmiseks on vdga palju vOimalusi. Néiiteks saavad kogenud
teadustdode kirjutajad otsida infot teaduslikest tdistekstandmebaasidest (nt Ebsco Host Web,
Sage Journals Online, Emerald Insight, Science Direct) ja muudest teadusmaterjale
kisitlevatest otsikeskkondadest (nt Google Scholar, Directory of Open Access Journals).

Sisekaitseakadeemia ~ Oppureil ja tootajail on koige lihtsam info otsimisel ja
kasutusvoimaluste uurimisel kasutada Sisekaitseakadeemia raamatukogu teenuseid. Ka
suuremad Eesti teadusraamatukogud (Rahvusraamatukogu, Tallinna Ulikooli Akadeemiline
Raamatukogu, Tallinna Tehnikaiilikooli Raamatukogu ja Tartu Ulikooli Raamatukogu) on
koiglle soovijaile avatud. Raamatukogude kasutamistingimuste kohta saab mnfot nende
kodulehekiiljelt.
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2. ULIOPILASTOODE LIGID

2.1. Ainetoo

Opingute jooksul on erinevates Oppeainetes vaja teha iseseisvaid kirjalikke toid: essee,
referaat, praktikaaruanne, Opimapp, lihiuuring, kaasus, mdistekaart, analiiis jne. Kirjaliku
to0 puhul on selle nduded ja hindamiskriteeriumid esitatud aineprogrammis ja/voi
kalenderplaanis, praktikaprogrammis vOi kolledzi praktikajuhendis. Iga amnetdd juures
hinnatakse nii t60 sisulist kui ka vormistuslikku osa. Iga Kkirjalik t66, mille iiliopilane
opingute jooksul iseseisvaltteeb, peab olema viidatud ja vormistatud kiesoleva juhendi

jargi.

2.2. Kursusetoo

Kursusetoo on empiiriline lihivurimus, mis tdhendab ihe vO0i mitme teadusmeetodi
kasutamist (nt dokumendianaliiis, mtervjuud, ankeetkiisitlused) ja peamiste tulemuste
esitlemist. Empiriline lihiuuring tehakse teadustod pohimdtete alusel: praktiseeritakse

erinevate teadusallikate otsimist ja analiilisimist, Uldistamist ja jérelduste tegemist.

Kursusetod eesmirk on valmistada iiliopilased ette 10putoé kirjutamiseks. Tihti jatkavad
iliopilased valitud kursuset60 teemaga Oputdds ning monikord isegi magistritdds.
Kursusetod teema pakub iiliopilane vdlja ise voi valib selle kolledzi pakutud teemade
hulgast. Kursusetod nduded leiab kursuset6d programmist, kus on esitatud nduded t56
sissejuhatusele, teoreetilisele ja empirrilisele osale, tulemuste esitamisele ja analiiiisile,
vormistuslikule kiiljele, kokkuvottele ja t60 iilesehitusele tervikuna. Valminud kursusetdo
maht on 20-25 lehekiilge (umbes 27 000 — 35 000 tdhemérki ilma tithikuteta).

2.3. Loputoo

Loputod on teoreetilise, empirrilise vOi rakendusliku suunitlusega teaduslk t66, kus
iliopilane  demonstreerb  omandatud  erialaseid  teadmisi, loogilist =~ mdtlemist,
argumenteerimisoskust ja oma seisukohtade pdhjendamise oskust. Loputdods keskendub
iliopilane mone aktuaalse erialase probleemi praktilisele ja teoreetilisele analiiiisile, Opib
stivendatult otsima, refereerima ja analiiisima teaduslkku erialakirjandust ning vordlema
seal leiduvaid tulemusi oma uuringu tulemustega. Lisaks opib iliopilane I6putdo kirjutamise
ajal kasutama teadusandmebaase, teadusmaailmas aktsepteeritud andmete kogumise ja
analiiisimise meetodeid, iildistama saadud teavet ja kirjutama kokkuvotlkult saadud

tulemustest terviklku uurimistoé ning tegema uuringu tulemustest ldhtuvaid jareldusi.
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Loput6d maht dppekavas on 8 EAP-d, kusjuures 1 EAP on 26 tundi keskmise iiliopilase
to0d.

Loput6d juhendamine on reguleeritud Sisekaitseakadeemia 16put6d korras. Juhendaja(d)
peavad lihtuma Sisekaitseakadeemia iiliopilastoodele esitatavatest nduetest. TOO tehniline
kiilg (vormistamine, vitamine ja digekiri) jadb ilidpilase vastutusalasse ja selle korrektsuse
eest juhendaja(d) ei vastuta.

Loputod nouded leiab 1dputdd programmist, kus on esitatud nduded sissejuhatusele,
teoreetilisele ja empirrilisele osale, tulemuste esitamisele ja analiiiisile, vormistuslikule
kiiljele, kokkuvdttele ja too lilesehitusele tervikuna.

2.3.1. Loputo6 osad ja maht

Loputéé osad on titelleht, annotatsioon, sisukord, vajaduse korral mdistete ja lihendite
loetelu, sissejuhatus, t60 pohiosa (lildjuhul kaks kuni neli peatiikki), kokkuvote, ingliskeelne
resiimee ehk summary, vidatud allikate loetelu, vajaduse korral tabelite ja jooniste loetelu

ning lisad.

Valmis Oput6d maht alates sissejuhatusest kuni vidatud allikate loeteluni on 35-40
lehekiilge (umbes 48 000 — 55 000 tdhemérki ima tithikute ja lisadeta). Loput6d mahust
jddvad vilja titelleht, annotatsioon, sisukord, modistete ja lihendite loetelu, vidatud allikate
loetelu, tabelite ja jooniste loetelu ning lisad.

2.3.2. Loputoo kava

Loputdo kava koostamine ja esitamine on vajalik 10put6d teema ja juhendaja kinnitamiseks.
Selleks on vajalik juhendaja kirjalik ndusolek ja nduetele vastav kava. Loputoo kavasid ja
juhendajate sobivust (hariduslikku kvalifikatsiooni ja pddevust teemas) hindab selleks

moodustatud komisjon.

Kava kohustuslikud osad on Ioputéd esialgne pealkiri koos lihikese teemavaliku
pohjendusega, 16put6d aktuaalsuse ja uudsuse pohjendus, keskne uurimisprobleem, vajaduse
korral hiipotees vOi1 uurimiskiisimused, t66 eesmirk ja selle saavutamiseks vajalikud
uurimisiilesanded, metoodika kirjeldus, esialgne struktuur ning kasutatavate allikate loetelu.
Loputdéd kava ligkaudne pikkus on kuni neli lehekiilge. Loputod kava koostab iiliopilane
iseseisvalt, kuid see tuleb libivaatamiseks esitada juhendajale.
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2.4. Magistritoo

Magistritod  on rahvusvahelistele teadustoddele esitatavatel nduetel pdhinev iseseisev
uurimistod, mida koostatakse juhendaja juhendamisel. Magistrito6 teema peab olema
vastavuses Oppekava sisuga ning keskenduma sisejulgeoleku valdkonna arendamisele.
Magistrioppe  Opingud  1opevad magistritod kaitsmisega. Eduka kaitsmise jirel antakse
iiliopilasele magistrikraad ~ sotsiaalteadustes (MA). Magistritdd  koostamine  dpetab
iliopilasele iseseisvat teadusandmebaaside kasutamist ja allikate relevantsuse hindamist,
analiiiisi- ja  siinteesioskust, enesevéljenduse oskust,  loogilist mdtlemist,
argumenteerimisoskust, andmete kogumise ja analiiisimise meetodeid ning oskust tildistada
teavet, kirjutada kokkuvotlkult saadud tulemustest terviklikku teadustodd ning teha uuringu
tulemustest Idhtuvaid jireldusi ja rakenduslikke ettepanekuid. Magistritoo maht dppekavas
on 30 EAP, kusjuures 1 EAP tdhendab magistrandile 26 tundi iseseisvat t66d.

Magistritoo  juhendamine on reguleeritud. Sisekaitseakadeemia magistritod  korras.
Juhendaja(d) peavad lahtuma Sisekaitseakadeemia {iliopilastoodele esitavatest nduetest. TOO
tehniline kiilg (vormistamine, vitamine ja Oigekiri) jddb magistrandi vastutusalasse ja selle

korrektsuse eest juhendaja(d) ei vastuta.

Magistritoé nduded leiab magistritdd programmist, kus on esitatud nduded sissejuhatusele,
teoreetilisele ja empirrilisele osale, tulemuste esitamisele ja analiilisile, kokkuvottele ja t66

ulesehitusele tervikuna.

2.4.1. Magistritoo osad ja maht

Magistritoo osad on titelleht, annotatsioon, sisukord, vajaduse korral mdistete ja lihendite
loetelu, sissejuhatus, t66 pohiosa (iildjuhul kaks kuni neli peatiikki), kokkuvote, ingliske e Ine
resiimee ehk summary, vidatud allikate loetelu, vajaduse korral tabelite ja jooniste loetelu
ning lisad.

Valmis magistritod maht alates sissejuhatusest kuni vidatud allikate loeteluni on 60-80
lehekiilge (umbes 85 000 — 110 000 tdhemérki ilma tiihikute ja lisadeta). Magistritod mahust
jddvad vilja titelleht, annotatsioon, sisukord, modistete ja lihendite loetelu, viidatud allikate
loetelu, tabelite ja jooniste loetelu ning lisad.
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2.4.2. Magistritoo kava

Magistritoo esialgse kava esitab magistrant sisseastumise ajal, kuid seda arendatakse ja
kaitstakse esimesel semestril Oppetdd jooksul. Hiljemalt esimese semestri IOpuks esitab
magistrant kaitstud kava koos juhendaja allkirjastatud ndusolekuga instituuti. Teise semestri

alguses kinnitab komisjon magistrandi teema ja juhendaja.

Magistritoo kava kohustuslikud osad on magistritdd teema koos selle aktuaalsuse
pohjenduse ja lithiiilevaatega uurimisvaldkonnas varem tehtud uurimistéodest, keskne
uurimisprobleem, vajaduse korral hiipotees vOi uurimiskiisimused, t60 eesmirk ning
eesmargi saavutamiseks vajalikud uurimisiilesanded, metoodika ~ pdhjendus
(uurimisstrateegia, valim, andmete kogumise meetod ja andmete analiilisi meetod), esialgne
struktuur koos peatiikkide ja alapeatikkide pealkirjadega ning kasutatavate allikate loetelu.
Magistritod kava liglkaudne maht on 5-8 lehekiilge (umbes 7500 — 12 000 tdhemérki ilma
tiihikuteta).

2.5. Teoreetilise, empiirilise ja oigusteadusliku tiliopilastoo erisused

Sisekaitseakadeemias kirjutatakse mitmesuguse suunitlusega iiliopilastéid ning olenevalt
nende todde fookusest on vajalik enne libi mdelda, mida iiks vdi teine suunitlus to60

kirjutajalt eeldab (vt tabel 2).

Teoreetilise to6 puhul tugnetakse olemasolevatele teoreetilistele késitlustele ja/voi
uuringutele ning nende podhjal kujundatakse uudne lihenemine uurimisprobleemile.
Erinevaid késitlusi analiiiisitakse vordlevalt ja krittiliselt ning nende pdhjal tootatakse vélja
tdiesti uudne uurimisprobleem, mille alusel tehakse iseseisvaid jareldusi ning arendatakse
edasi senist teadmist. Teoreetilise teadustod puhul on vdga oluline piisava hulga
(magistritods minimaalselt 60 ja Ioputdos 40) teadusallikate IEbitdotamine, sest selle t60 liigi
puhul on suurim oht langeda allikate refereerimise ja kirjeldamise tasandile. Seega nduab
teoreetilise uurimuse kirjutamine tavapérasest suuremat erialaste teadusallikate tundmist
ning analiilisioskust, et to6 oleks analiiiitiline, pakuks piisavalt autori tdlgendusi ja seisukohti

ning vastaks teadustoo nduetele.

Empiirilise 16pu- voi magistritoé puhul esitatakse teiste autorite teoreetilisele késitlusele
voi empirilistele uuringutele tuginedes oma probleemipiistitus, mille kontrollimiseks
tehakse uuring, et valitud ndhtust uudse nurga alt kirjeldada. Empiirilise uuringu andmete

saamiseks kasutatakse kvalitatiivseid ja/voi kvantitatiivseid meetodeid. Empiiriliste to6de
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puhul on eriti oluline andmekogumis- ja analiiisimeetodite kasutamise oskus. Empirrilises
t00s on vajalik kirjeldada uuringu protsessi, kasutatud andmekogumis- ja analiilisimeetodite
valikukriteeriume (tuleb pdhjendada, miks valiti just sellised meetodid ja mitte teised), vélja
tuua uuringu kéigus tekkinud probleemid ja kdik muud olulised aspektid, mis voivad uuringu
tulemusi mdjutada, sest empirrilise uuringu suurim oht on ebakorrektne meetodite

kasutamine ja seetdttu moonutatud ja /voi valede tulemuste saamine.

Rakendusliku 16pu- voi magistritoo puhul esitatakse samuti teoreetiline kasitlus ja tehakse
empirriline uuring, kuid erinevalt empirilisest to0st, kus esitatakse iildjuhul ettepanekud
millegi parandamiseks, tootatakse rakendusliku t60 puhul teooria ja uuringu tulemuste
stinteesi pohjal vdlja mingi praktiline rakendus (nt juhend, siisteem, mudel, kontseptsioon)
koos rakendusjuhisega. Samuti esitatakse rakenduse edasise katsetamise ja hindamise kava.
Rakenduse véljatootamise protsess ja selle analiiiis esitatakse t60s tildjuhul eraldi peatiikina
voi empirrilise peatiiki alapeatiikina ja rakendus t00 lisana. Suurim ohukoht on
rakendusuuringu puhul see, et Idpu- voi magistritodga soovitakse lahendada igapdevatooga
seotud rutiinseid kiisimusi, mistdttu ei ole voimalik anda toole piisavat teaduslikku alust,

seda eelkdige teadusallikate vdhesuse voi puudumise tottu.

Oigusteadusliku t66 erinevus teistest teadustoodest seisneb selles, et digusteaduslik
uurimus  keskendub Gigusliku probleemi voi kiisimuse lahendamisele. Uuringu kiigus tuleb
kirjutajal analiiisida olemasolevaid Oigusteoreetilisi kisitlusi, digusakte ja muid Oiguslikke
allikaid (nt oiguskirjandus, Oigusteaduslike ajakijade (nt Juridica, Juridica International)
artiklid, seadused, mddrused, seaduste seletuskirjad, kohtulahendid, Euroopa Liidu
dokumendid ja rahvusvahelised lepingud). Korrektse Oigusteadusliku t66 tunnuseks on
analiiitilisus ning t00s kasutatavate allkate ja seisukohtade kritiline ja objektiivne
kisitlemine. Oigusteaduslikus t66s on lihtsam formuleerida kiisimus Kitsalt ja analiiiisida
seda pohjalikult, ni on vomalkk keskenduda konkreetsele teemale ja vélja pakkuda

lahendused neid pohjalikult argumenteerides.

Oigusteadusliku t66 koostamisel tuleb digusakti tdlgendada ja Oigusteaduslikku allikat
(vajaduse korral ka oOigusakti) krittiliselt analilisida. Sageli sisaldab Oigusteaduslik t66
Oigusaktide ja sdtete vOi Oigusteaduslike seisukohtade vOrdlust ja tdlgendamist, mis
tahendab tegeliku sisu ehk mdtte viljaselgitamist. Oigusakti tdlgendamisel tuleb kasutada
spetsiifilisi ~ tdlgendusvotteid: grammatiline, loogiline, siistemaatiline, ajalooline ja

teleoloogiline tdlgendamine, mille kohta saab pikemalt lugeda OigusOpikutest. (Aarnio,
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2006, k 171) Oigusteaduslikus t66s on aktsepteeritud empiiriline uuring, kui see toetab tod
eesmirgi saavutamist. Oigusteadusliku t66 kirjutamise suurim viga on piirdumine vaid
oOigusallika teksti voi seisukoha vdljatoomise ja selle kirjeldamisega. Kirjeldamine on
lubatud {iiksnes siis, kui sellele jargneb analiilis ja teaduslik tdlgendamine. See eeldab mitme
meetodi kasutamist, vordlemine, abstraheerimine, {ildistamine,

nagu analiiiis, siintees,

konkretiseerimine ja slistematiseerimine (Kdverjalg, 2003, k 13).

Tabel 2. Teoreetilise, empiirilise ja digusteadusliku t60 erisused (autorite koostatud)

Teoreetiline t60

Empiiriline t66 / rakenduslik
t6o

Oigusteaduslik t66

asemel. Vihe
teadusallikaid. Allikate
sisumoonutamine, kuna ei
saada mottest aru. Viahene
omapoolne analiiiis ja
tdlgendamine.

analiiisimeetodite kasutamise
ebapéddevus, mis viib tulemuste
moonutamisele, mistdttu tekib
uuritavast ndhtusest moonutatud
vOivale arusaam.

Rakendusliku t66 puhul lisaks
liialt primitiivsetele
rakendustele keskendumine voi
soov lahendada igapdevatdo
rutiinseid kiisimusi, mille puhul
jadb teaduslik alus ebapiisavaks.

Eesmirk Uudne teoreetiline Mingi ndhtuse vdiobjekti(de)ga | Mingi digusvaldkonnaga
ladhenemine. seonduvate asjaolude seonduvate probleemide
viljaselgitamine ja lahenduste véljaselgitamine ja lahenduste
leidmine. leidmine.
Tegevuse Olemasolevate teoreetiliste | Olemasolevate teoreetiliste ja Olemasolevate Oigusaktide ja
fookus kasitluste analiiiis ja selle empiiriliste allikate analiiiis ja juriidilistele allikate analiiiis ja
alusel uudse ldhenemise empiirilise uuringu tegemine ja selle alusel
véljatdotamine. tulemuste analiiiis. tdlgendamismeetodeid
) ] kasutades uurimis probleemile
Rakendushk.tll .tf)f)"puhl.ﬂ lisaks vastuse leidmine.
rakenduse véljatodtamine koos
rakendusjuhisega.
Ohukohad | Tsiteerimine refereerimise Andmekogumis- ja Piirdutakse vaid digusaktide

viljatoomise ja
kirjeldamisega, kuid puudub
tdlgendamine ja analiiiis.
Oigusaktide tdlgendamine on
subjektiivne ja meelevaldne.

Sisekaitseakadeemias on koige tavapdrasemad empirrilised kursuse-, 10pu- ja magistrit6od,

mille kdigus analiilisitakse teoreetilisi seisukohti ning tehakse empiiriline uuring.

2.6. Piiratud juurdepiisuga lopu- ja magistritood

Uldjuhul peab 1dpu- ja magistritool olema laiem vidrtus. Erandkorras kasutatakse

ametiasutuse tellimusel I0pu- vOi magistritdds teoreetilises ja/voi empiirilises osas voi t60
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lisadena pirratud juurdepéddsuga teavet voi riigisaladust (lildjuhul piratud tasemel) sisaldavat
teavet. Sellisel juhul tuleb t60le seada osaline voi tiielik juurdepifsupiirang.
Juurdepéddsupiirang seatakse iliopilase kirjalku avalduse alusel ja selle kehtestamist saab
tiliopilane taotleda ametiasutuse (sh Sisekaitseakadeemia) vOi juhendaja ndudel voi
soovitusel. Kui t66s on avaliku teabe seaduse §-s 35 sisaldavat teavet, peab t66 koostaja

kiisima luba teabevaldajalt ja tegu on igal juhul juurdepédédsupiiranguga.

Juurdepédsupirangu taotlemise avalduses esitatakse lihidalt pirangu pdhjendus, I6igud,
lehekiiljed voi lisad, millele pirrang laieneb, ja diguslik alus. Juurdepdédsupiirangu seadmine
tdhendab, et valminud 1opu- vOi magistritod ei ole osaliselt voi tdies mahus huvilistele

kittesaadav ja sellega tutvumiseks peab taotlema eraldi luba rektorilt.

Riigisaladust sisaldavate t60de kisitlemist reguleeritakse riigisaladuse ja salastatud
vilisteabe seaduses sitestatud korras. Ligipdds rigisaladust sisaldavatele toodele

voimaldatakse vaid isikutele, kellel on vastaval tasemel riigisaladusele ligipddsu luba.
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3. ULIOPILASTOODE KOOSTAMISE POHIMOTTED

3.1. Tiitelleht

Titelleht on alati kdikidel kirjalikel toodel esimene leht, mis kajastab t60 sisuga seotud
andmeid. Tiitelleht vormistatakse tsentraalse joondusega (vt lisa 2 ja 3). Peakkiri kirjutatakse
16-punktilise, muu tekst titellehel 14-punktilise Times New Romani kirjastiiliga. Lehekiilje
tilaservas on Sisekaitseakadeemia ja selle all tudengi struktuuriiiksuse nimetus. Lehe {ilemise
kolmandiku tasandil on pealkiri, mis on kirjutatud Iibivalt suurtihtedega 16-punktises Times
New Romani kirjastiilis ja pandud poolpaksu kirja ehk boldi. Pealkirja kohal kaks rida
korgemal on autori nimi ja pealkirja all {iks reavahe madalamal on t60 lik: referaat,
praktikaaruanne, 10pu- vO1 magistritod vms. Peakkirjast paar reavahet allpool on
paremjoondusega juhendaja ja kaasjuhendaja nimi ja teaduskraad. Juhendaja ja
kaasjuhendaja nimi ja titel ei asu iihel real, vaid on vormistatud iksteise alla. Kui mitu
reavahet kirjete vahele jétta, sOltub nende pikkusest. Tuleb ldhtuda sellest, et paigutus oleks
optimaalne ja tulemus ndeks hea vilja. Titellehe allserva keskel on to6 kaitsmise (esitamise)
aasta ja koht (nt Tallinn, Paikuse, Viike-Maarja).

Piiratud juurdepéisuga teavetsisaldava loputoo tiitellehele tehakse rektori otsuse alusel
suurtdhtedega mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”, mis sisaldab muu hulgas
teabevaldaja nime, juurdepddsupirangu alust ning pirangu algus- ja Iopptihtaega.
Riigisaladust (pirratud tasemel) sisaldavatele toodele lisatakse suurtihtedega salastusmérge
~PIIRATUD” ja lisaks mirked teabe salastamise Oigusliku aluse kohta ning teabekandja

registreerimise kuupdeva ja salastamistihtaja kohta.

Mairge vormistatakse titellehe paremasse iilemisse nurka igale lehele, mis on piratud voi
asutusesiseseks kasutamiseks. Esimene rida kirjutatakse libivalt suurte tihtedega. Jargnevad
read on 1,0 reavahega 12-punktises Times New Romani stillis tavakirjas. Juhul kui rektori
otsus asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise kohta tuleb pérast 10putod esitamist, siis
korraldab Oppekava juht hilem vastava mirke vormistamise. Siis kantakse rektori otsuse

kuupédev ja number, Opptihtaeg ja midrke vormistamise kuupédev todle hijem kasitsi.

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Rektori otsus: /kuupdev, otsuse number/
Teabevaldaja nimi: Sisekaitseakadeemia
Juurdepddsupirangu alus: AvIS § 35
1oige 1 punkt 9

Lopptéhtaeg: ..........

Mairke vormistamise kuupiev: ...........
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Titellehe vormistust alustatakse médrke alt nii nagu tavapdraselt: koige lileval tsentraalse
joondusega Sisekaitseakadeemia nimetus ja selle all struktuuriiiksus (instituut voi kolledz).
Piratud juurdepéddsuga teavet ja rigisaladust sisaldavast Ioputoost tehakse kaks eksemplari:
iiks tdies mahus ja teine, kus juurdepddsupiiranguga teave on kustutatud voi peidetud (Home

/ Font / Hidden) ja asendatud vitega pirangu alusele.

3.2. Annotatsioon

Annotatsioon (vt lisa 1) on iihelehekiiljeline, kirjasuurusega 10 ja reavahega 1,0 ning see
asub Iopu- ja magistritod titellehe poordel. Seal esitatakse to0 pealkiri eesti ja inglise keeles,
to0 kaitsmise aeg, lisatakse 3—6 sisu seisukohalt olulist vOotmesdna eesti ja inglise keeles, t60
lihikokkuvote, sh t60 maht, uurimisprobleem ja eesmirk, uurimismeetodid, peamised
tulemused ja nende rakendamise vOimalused. Annotatsioonilehel on lahter ,sdilitamise
koht”, mis tdidetakse siis, kui to0 tuleb siilitada eritingimustel (nditeks kui t66 on kuulutatud
ametkondlikuks kasutamiseks).

Annotatsioonilehel kinnitab {iliopilane allkirjaga, et on I6putod koostanud iseseisvalt,
nouetekohaselt vidanud ja on ndus Idpu- vOi magistritod kéttesaadavaks tegemise ga
elektroonilises keskkonnas. Vimasega mittendustumist tuleb sisuliselt pohjendada kolledzi
direktorile vOi sisejulgeoleku instituudi  juhatajale  selgitava avalduse esitamisega
eelkaitsmisel. Juhendaja kmnitab annotatsioonis oma allkirjaga, et to6 vastab Iopu- voi
magistritod nduetele. Juhul kui t661 on lisaks pdhjuhendajale kaasjuhendaja, siis tuleb votta
ka tema allkirjaga kinnitus. Ilma juhendajate allkirjadeta t60d kaitsmisele ei lubata. Koige
bpus kinnitab kolledZzi direktor voi sisejulgeoleku instituudi juhataja oma alkirjaga, et
tiliopilasel on dppekava tdies mahus tdidetud (v.a Opu- vOi magistritoo), edukalt labitud

eelkaitsmine ning ta on lubatud kaitsmisele.

3.3. Sisukord

Sisukorras esitatakse t60 osade pealkirjad ja nende alguslehekiilg. Sisukord on titelle he
jarel, vélja arvatud 1opu- ja magistritod puhul, kus sisukord jérgneb annotatsioonile.
Sisukord koostatakse, kui t66] on peale titellehe rohkem kui iiks osa (vdlja arvatud essee
puhul). Sisukorras on jaotised esitatud jirjekorras, sOnastuses ja numeratsiooniga, nagu need
sisalduvad t66s endas. Annotatsiooni, sisukorra, moistete ja lihendite loetelu, sissejuhatuse,
kokkuvotte, tabelite ja jooniste loetelu ning vidatud allikate loetelu jaotisele numbrit ette
ei kirjutata. Soovitav on sisukord moodustada tekstitootluskeskkonnas automaatselt.

Pealkirjade sOnastamine vajab hoolikat kaalumist. Pealkirjade koostamise peamised

pOhimdtted on:
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e peakirjad peavad kokkuvotlikult ja tépselt kajastama peatiiki vdi alapeatiiki sisu ning
olema soOnastatud vommalikult konkreetselt;

e peatiikkide pealkirjade pohjal peab saama tuletada t60 iildise teema. Alapeatiikid
avavad omakorda loogiliselt peatiikkide sisu;

e viltida tuleb pikki ja kirjeldavaid pealkirju;

e peakirjades ei kasutata lihendeid;

e peakirju eiesitata kiisimusena (nt ,Mida voiks sellest uurimusest jireldada?”);

peakkirjade Idppu ei panda punkti.

3.4. Terminite ja lithendite loetelu

Terminite ja lihendite loetelus esitatakse t60s kasutatud erialaterminid ja vdhetuntud
lihendid koos selgitustega. Loetelu koostatakse, kui t66s on iile kolme termini ja lithendi.
Terminid tuleb viidata, kui definitsioonis on kasutatud monda allikat (st kui terminit ei ole

ise vilja moeldud). Lithenditest peetakse kogu t66 ulatuses kinni.

Uldkasutatavaid lihendeid (jne, vms, nt, EL, NATO) ei ole vaja selgitada. Kui on kahtlus,
kas tegemist on iildkasutatava lihendiga voi mitte, vOoib liihendi igaks juhuks siiski loetellu
tuua. Pigem olgu lihendeid ja moisteid loetelus rohkem, kui et t60 jadb lugejale
moistmatuks. Lithendite kasutamisel Ihtutakse Oigekirjareeglitest, Oigusaktide nimetuste
puhul kasutatakse ametlikku allikat.

3.5. Sissejuhatus

3.5.1. Sissejuhatuse iildised pohimotted

Sissejuhatuses tutvustatakse késitletavat valdkonda ja antakse lihililevaade uurimisto6
aktuaalsusest  (vajalikkusest),  uudsusest,  uurimisprobleemist,  vajaduse  korral
uurimisklisimustest voi hiipoteesi(de)st, t00 eesmirgist ning eesmdrgi saavutamiseks
pustitatud uurimisiilesannetest ning tutvustatakse lihidalt kasutatud metoodikat ja t60
poOhistruktuuri.

3.5.2. Aktuaalsus

Too aktuaalsuse selgituse juures tuleb selgelt ja tépselt pohjendada, miks onteema uurimine
1dpu- vOi magistritoos vajalik (kas tihiskonnas, politikates, seadusandluses, EL nduetes,

organisatsiooni(de)s on tomunud mingeid muutusi, mis sellele vajadusele vitavad). To66
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aktuaalsus vOib pohineda ka ilmnenud probleemil, millele voivad viidata eelevad uuringud

ja mida saab lahendada kursuse-, 10pu- vOi magistritod kaigus.

3.5.3. Uudsus

Teema uudsus voib viljenduda mingi nédhtuse vOi probleemi esmakordses (originaalses)
uurimises rahvusvahelises plaanis, Eestis, mingis valdkonnas voi organisatsioonis. See vdide
eeldab uurimuse selget piritlemist ja varasemate uuringutega kursisolemist. Samuti vOib
uudsus seisneda moOne ebatraditsioonilise uurimismeetodi edukas kasutamises, uue
vaatenurga vOi lihenemisviisi véljatoomises teema késitlemisel ja probleemi lahendamisel.
Uudsus voib olla seotud nnovaatilise lahenduse pakkumisega kasulku toote/teenuse vo1i
protsessi arendamisel ning lihtsustamisel. Uudne lahendus on originaalne tulemus, mis lisab
valdkonda uudisteadmist, tdiendab olemasolevat teadmist voi kombineerib ja rakendab
varasemaid teadmisi uuel moel Uudsus vOib seisneda teemakohaste allikate analiiiisi
tulemusena viélja pakutud uudsete lahendusteni viivas siinteesis, originaalse mudeli, arenduse,
rakenduse voi kontseptsiooni loomises. Uudsus ja originaalsus uurimistdds peab arvestama

teadustoo tildiseid ndudeid, olema loogiliselt pdhjendatud ja erialase arendustdéoga seotud.

3.5.4. Uurimisprobleem

Uurimisprobleem on teoorias vOi praktikas esile kerkinud vastuolu voi kitsaskohta
peegeldav ja uurimuslikku lahendamist vajav kiisimus ning uurimistod tegemise eeldus.
Probleemipiistitus tuleneb loogiliselt t66 aktuaalsusest (vajalikkusest) ja sellele eelneb
olemasoleva olukorra ja probleemkohtade kirjeldus, millest tuleneb ka uurimistdd

vajalikkus. Uurimisprobleem sonastatakse tdpselt ja liihidalt kiisilausena.

Niited uurimisprobleemidest:

Miks eakad jalakdijad sagedamini likklusdnnetustesse satuvad?

Milline on X organisatsiooni funktsionaalseim eelarvesiisteem?

Kuidas suurendada puithoonete tulekindlust?

Miks- voi kas-kiisimused taotlevad vastusena {ildjuhul pohjuslike seoste viljaselgitamist,
samas kuidas- vOi milline-kiisimused suunavad uurijat rohkem rakenduslike lahenduste
leidmisele. Oluline on silmas pidada, et uurimiskiisimus ei oleks a priori (tunnetuse-eelselt)

selge, vaid nduaks vastamiseks lisateadmisi ja nende hankimiseks uurimistood. Niiteks
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teadmine, et ainealane edasijoudmatus pohjustab koolist vdljalangevust, ei ndua kuigivord
lisatdestust voi timberlikkamist, kiill aga kétkeb edasjoudmatuse pohjuste viljaselgitamine
jatkuvalt probleeme sisukaks uurimistdoks. Samamoodi ei tasu ilmselt veel kord toestada, et
joobes liklemine suurendab liklusGnnetuse voi Onnetusse sattumise tdendosust, kiill aga on
sedavord sisukam uurida lisavdimalusi, kuidas vdhendada joobes isikute osalemist likluses.
Seega tekitab hea probleemipiistitus vastamiseks vajaduse wuute siistematiseeritud ja

motestatud teadmiste jarele.

3.5.5. Hiipotees

Hiipoteese kasutatakse kvantitatiivsetes uurimustes. Hiipotees on tipselt sonastatud véide
(versioon) uurimisprobleemi oletatava(te) lahendus(t)e kohta, mis on tdestatav voi lilkatakse
timber ja mis pohineb kas teoorial, olemasolevatel faktidel voi varasematel uurimustel ning
milleni joudmiseks on vaja teha lisauurimistodd. Hiipoteese piistitatakse voimalike
erinevuste, suhete vOi pdhjuste kohta. Uldise praktika kohaselt kasutatakse hiipoteese
seletavas ja vordlevas uurimises ega kasutata kirjeldavas ja kaardistavas uurimuses
(Hirsjarvi, et al., 2005, kk 149). Hiipotees aitab uurimistdd fookust paremini selgitada, seega
on erinevate uurimisversioonide hiipoteesidena sOnastamine uurifja motlemist korrastav

kasulik metoodiline vote.

Niiide hiipoteesidest:

Kuna eelnevad vuringud (Young ..., 2011 tsit Miilits, 2012, Ik 7) on ndidanud, et noorte vanusegruppi
iseloomustab kdrgem riskikditumise tase vorreldes teiste vanusegruppidega, siis on tddle piistitatud
jargmised hiipoteesid:

1. Eesti noorte mootorsodidukijuhtide riskikditumisega seotud hoiakud erinevad teiste vanusegruppide
omadest suurema riskitolerantsi poolest.
2. Eesti noored mootorsdidukijuhid panevad teiste vanusegruppidega vorreldes toime enam ohtlikke

liikklusstiitegusid ja pdohjustavad enam inimkahjudega liikklusdnnetusi.

Hiipotees peab olema uurimistooga tdestatav (kinnitav) vOi Umberlikkatav, st
toevadrtuseliselt  kontrollitav. Mida tdpsemini on hiipotees soOnastatud, sh mida
konkreetsemate mdistetega viljendatud, seda parem on selle kvaliteet. Seejuures tuleb

hiipoteesis kasutada selgelt méératletud termineid.

3.5.6. Uurimiskiisimused

Uurimiskiisimusi kasutatakse {ldjuhul kvalitatiivsetes uurimustes ja need on kiisimused,
millele soovitakse uuringu(te) tulemusena vastuseid leida. Uurimiskiisimused tépsustavad
uurimisprobleemi ja sarnaselt hiipoteesidele holbustavad fokusseerimist, teema piiritle mist

ning uurimistéd eesmérgi saavutamist.
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Niide uurimisprobleemist ja uurimiskiisimustest:

Uurimisprobleem: Kuidas parandada X organisatsioonija selle huviriihmade koostd6d?

Uurimiskiisimused:
1. Millised on X organisatsioonipeamised koostddvormid huviriithmadega?
2. Millised probleeme leidub X organisatsioonija huvirithmade koost6ds?
3. Milliseid vdimalusi on vastastikku kasulikuks koostooks X organisatsioonija huvirihmade
vahel?

3.5.7. Eesmirk

Lopu- vO1 magistritdd eesmérgi piistitamisel selgitab iiliopilane, mida ta kavatseb oma t60
tulemusena saavutada. Seejuures peab eesmirk olema selgelt sonastatud, realistlik, t60
pealkirjaga ja probleemipiistitusega kooskodlas, 10pu- vOi magistritd mahuga tdidetav ja
moddetav tulem. To6l on selgelt sonastatud iiks eesmirk, mis ei koosne eri

alacesmairkidest voi kiisimustest.

T66 eesmirk ei saa olla metoodiline tegevus (nt midagi analiiiisida, stlinteesida, vorrelda),
vaid eesméirk peab olema jouda tulemus(t)eni, stuurimisprobleemi lahendades midagi olulist

vélja selgitada, midratleda, leida praktilisi rakendusvoimalusi vms.

Niited iiliopilastodde eesmiirkidest:

,»LOputoo eesmirgiks on selgitada vilja lackumata sotsiaalmaksu suurus dividendide véljamaksetest”
(Schmidt, 2014, 1k 4).

. Loputdo eesmirgiks on selgitada vilja Sisekaitseakadeemia esmatasandi- ja keskastmejuhtide
eestvedamise profiil ning juhtide arendamise vajadus” (Niitsoo, 2014, 1k 4).

»Magistritoo eesmirk on selgitada vilja eakate jalakéijate liikkluskditumisega seotud hoiakuid ja esitada
ettepanekud nende liikklusohutuse parendamiseks ” (Jaani, 2014, 1k 7).

»Magistritod eesmiirk on hinnata Frontexiga koostd6 tohusust piirthalduse mitmetasandilisel korraldamisel
ja teha ettepanekuid koostdd tdiustamiseks” (Neider-Veerme, 2012, Ik 5).

3.5.8. Uurimisiilesanded

Tooprotsessi raamistamiseks ja/voi  struktureerimiseks esitatakse tipselt soOnastatud
uurimisiilesanded, mis kirjeldavad tegevusi, mida plaanitakse t60s piistitatud eesmargi
tatmiseks teha. Uurimisiilesanded peaksid katma nii teooria kui ka empirilise osa, soovitav

on pilistitada 3—5 uurimisiilesannet.

Niited uurimisiilesannetest:
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Niiide 1

1. Analiiisidaja siistematiseerida kriisireguleerimise teoreetilisi lahtekohti.

2. Analiiiisida vordlevalt juhtide ja ekspertide hinnanguid kriisireguleerimise siisteemile ja selle
kitsaskohtadele.

3. Siinteesidateooriat ja uuringu tulemusi ning teha jareldusi ja ettepanekuid kriisireguleerimise
slisteemi arendamiseks.

Niiide 2

1. Analiiiisida valdkonnaiileseks koostdooks sobivate juhtimismudelite plusse ja miinuseid.

2. Analiiiisida eri tasandi juhtide kogemusi ja arusaamasid organisatsioonideiilesest koostoost.

3. Analiiiisida parimat rahvusvahelist sisejulgeolekuasutuste koostoo praktikat.

4. Hinnata teooriastja praktikast tulenevaid voimalusi ja pakkuda vélja sobivaim koostdomudelja
selle rakendusettepanekud.

3.5.9. Uurimismetoodika

Uurimismetoodika osas tuleb méiérata t66 suunitlus (teoreetiline, empiiriline vo1 rakendust
loov t66), esitada uurimisstrateegia (nt valkuuring, juhtumiuuring, tegevusuuring,
eksperiment) ja valim (nt juhuslik valim, eesmirgparane valim) koos pdhjendustega. Samuti
tuleb kirjeldada ning pohjendada andmekogumis- ja analiiisimeetodeid.

Uurimistooks valitakse suunitlus ja metoodika, mis toetab kdige paremini eesméirgi
saavutamist. Kui vastuseid pistitatud probleemile on kdige parem viljendada numbrilistes
nditajates, siis kasutatakse peaasjalikult kvantitatiivseid meetodeid. Kui kvantitatiivsed
nditajad uurimistod eesmérki ei rahulda, siis tehakse kvalitatiivne vdi kombineeritud
metoodikaga uurimistdd. Uha rohkem valitakse kombineeritud —Iihenemisviis, kuna
kvantitatiivseid andmeid on vaja interpreteerida (tdlgendada), selgitada ja pohjendada,

samuti kvalitatiivseid andmeid kogumites véljendada.

3.5.10. Too6 struktuur

T606 struktuuri osas esitatakse lithililevaade sellest, kuidas on to0 liles ehitatud ja milline on
selle tildine loogika. Seejuures on oluline silmas pidada, et struktuur ei ole t66 sisukorra
esitlus, vaid véljendab probleemi lahendamise ja eesmirgile joudmise loogkat ning
argumenteerimiskdiku (lildiselt iiksikule). T struktuur peab juhatama nii uurija kui ka
lugeja samm-sammult aktuaalsest probleemipiistitusest kuni uurimistod jarelduste,

tulemuste ja ettepanekuteni.
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3.6. Too pohiosa

T66 pohiosa iilesehitus oleneb t66 liigist ja kisitletavast teemast. Uldjuhul koosneb 15pu-
vOoi magistritd0  kahest kuni neljast pdohipeatiikist, mis ligendatakse omakorda
alapeatiikkideks. Too pohiosa struktuur on uuringu kéigus diinaamiliselt areneva arutluse

loogiline vdljendus ja seega selle muutumine intellektuaalselt loomulik protsess.

Peatiikid ja nende alajaotised peavad olema nii sisuliselt kui ka loogiliselt iiksteisega seotud
ning moodustama teemale vastava loogilise terviku. Liigset ligendamist tuleb viltida, sest
see raskendab t60 jdlgimist. Alapeatikk peaks soovitavalt koosnema vidhemalt viiest
tekstildigust. Loigu optimaalne pikkus on 7—15 rida. Peatiikkide maht peab tervikuna olema

proportsionaalne.

Teksti liigendamisel nummerdatakse jaotised araabia numbritega iihest alates. Esimese
taseme jaotiste (peatikkide) numbrile lsandub teise taseme jaotiste (alapeatikkide)
jarjekorranumber (nditeks 1.1., 1.2., 1.1.1., 1.1.2., 1.1.3.). Otstarbekas on kasutada kahe-
kuni kolmetasandilist ligendust. Iga teooriapeatiikk algab teema pirritlemisega, kus
selgitatakse lihidalt, mida peatiikis késitletakse, ja Idpus voetakse oluline kokku (jareldused
erinevate seisukohtade koondina jms). Lugejal peab olema voimalik koiki esitatud véiteid
kontrollida ning kirjutaja jareldusi ja jareldusteni joudmise teed loogiliselt jilgida. (Erelt, et
al., 2007, k 55)

3.6.1. Teooria

Magistri- ja Ioputdd teoreetiline késitlus valjendub analiiiisivas-siinteesivas tekstis. Viltida
tuleb jdrjestikust refereerimist ehk eri autorite seisukohtade jérjestikkust esitamist neid
sisuliselt analiiiisimata (nt ,,X arvas ...; Y toi vilja ...; Z leiab, et ....; M defineerib ...; N
pohjal voib vdlja tuua ...”). Kui jarjestikust refereerimist siiski kasutatakse, siis tuleb selle
jarel kindlasti esitada 10pu- vOi magistritdd autori vordlus ja hinnang selle kohta, milles
seisnevad erinevused (Erelt, ef al., 2007, k 63). Motestatult ldbitootatud tekst peab
moodustama sisulise, tiihendusliku ja loogilise terviku ehk olema seotud. Teksti sidusus
aitab lugejal likuda loogiliselt tthe motte juurest teise juurde ja modista, kuidas uus mote
eelmisega seotud on ning mida ja kuidas autor motestatult késitleb (Erelt, ef al., 2007, k 14).

Analiiisitud teksti iseloomustab vordlev Kkésitlus, mille puhul rohutab autor nihtuste
sarnasusi ja erinevusi voi lildistab ja kategoriseerib erinevaid teooriaid (nt X, Y ja Z lihtuvad
n-pohimdttest, samas kui M ja N seisukoht on, et ...). Teksti analiilisimise tulemused voib
esitada vOrdleva tabelina (nt suhetest, eesmérgist vOi organisatsiooni struktuurist lihtuvad
juhtimiskdsitlused), seda t60s kommenteerides ja selgitades. Samuti kasutatakse
analiisimisel kriitilist lihenemist, tuues vélja allkate ihekiilgsuse, vastuolulisuse jms
(Erelt, et al., 2007, Ik 64) voi ka selle, kui allikad ei iseloomusta tinapdevast olukorda voi
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monda kindlat valdkonda. Teadust6d kritilisus vdljlendubki peamiselt probleemi(de) voi
ndhtus(t)e vordlevas siivahindamises ning poolt- ja vastuargumentide selges ning ausas
valjatoomises, mitte negatiivses hoiakus. Kriitika on teaduslkule tunnetusviisile iseloomulik
lahenemine, millesse tuleb suhtuda ratsionaalselt.

Kokkuvottes tdhendab analiiis probleemi vOi ndhtuse vaatlemist eri vaatenurkadest voi
tunnustest  ldhtuvalt (nt sarnased ja erinevad seisukohad). LOpu- vOi magistritdos
kajastatakse selle tulemusena siintees, mis seob libianaliilisitu uudseks tervikuks (nt ,Koige
enam on teadlaste seas levinud seisukoht, et ..., mOnevorra vihem on esindatud viited, et
... ning X kiisimustes ei ole seni tiihist seisukohta leitud”). Siinteesi puhul on seega tegemist
libitootatud allikatest saadud nfo loogilise tlihendamisega ja probleemist tervikliku pildi

loomise ga.

Lopu- ja magistritod empiirilises osas tuleb luua loogilised seosed teoreetilises peatiikis
kisitletuga. Teooria abil on vOoimalikk selgitada uuringu tulemusena selgunud empiirilisi
seoseid vOi asjaolusid, samuti on teooriat voimalik rakendada uuringu ldhtealusena, t66
tulemusena tehtavate ettepanekute formuleerimisel vdi pdhjendamisel ning véljatdotatud
praktiliste lahenduste selgitamisel. Empiirilises osas tohib kasutada amult Iopu- voi
magistritdd teooria peatiikis analiilisitud teoreetilisi seisukohti, mis tdhendab, et ei lisata uut
teooriat. TOO empiirilises osas vidatakse teoreetilisi seisukohti kommenteerides voi seoseid
tuues 10pu- vOi magistritdd teoreetilise peatiiki vastavale lehekiiljele, kus mingit seisukohta
on kasitletud.

Niide 1. Magistritoo autor kasutab teooriat ja uuringu tulemusi moiste defineerimisel

»Teooriat ja respondentide vastuseid arvestades defineerib autorkaitsetahte jairgmiselt: vabasttahtest
motiveeritud valmisolek liitlaste saabumiseniriigi turvalisuse séilitamise eest vélja astudaning koos
liitlastega riinnakule vastupanu osutada” (Ménd, 2013, 1k 43).

Niide 2. Uuringu tulemuste sidumine teooriaga

»Riigikaitsedpetust vabatahtlikult dppinud dpilastest 52% leiab, et riigikaitsedpetus peaks koigile
vabatahtlik olema. Riigikaitsedpetust kohustuslikult 5ppinud opilastest on samal arvamusel 29%.
Selline tulemus on kooskdlas kdesoleva t66 1k 19 toodud teooriaga, mille kohaselt saab kaitsetahe

kasvada vaid inimeses endas ning selle tunde pealesurumine ei ole voimalik.” (Ménd, 2013, 1k 66)
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3.6.2. Empiiriline uuring

3.6.2.1. Uurimisstrateegia

Empirrilise uuringu kavandamine algab aktuaalsuse pohjendamisest, uurimisprobleemist ja

eesmdrgi piistitamisest (see osa on pohjalikult lahti kirjutatud sissejuhatuse osas alapeatiikis

3.5). Empiirilises uuringus on esimene peatiikk alati teooriaosa. Empiirilise uuringu puhul

on soovitatav magistritdodes méidrata uurimisstrateegia, mis on uuringu terviklahendus.

Loputoddes uurimisstrateegiat {ildjuhul ei mddrata. Uurimisstrateegia valitakse uuringu

kavandamise etapis, lihtudes uuringu eesmirgist, aga see voib uuringu kéigus muutuda.

Peamised kvalitatiivsed uurimisstrateegiad on fenomenograafiline, fenomenoloogiline,

tegevusuuring, narrativuuring jt (Laherand, 2008, k 73—176; Research Methods Knowledge
Base, 2014; Vogt, et al., 2012, pp. 33-48).

1.

Fenomenograafilise uuringu eesmirk on selgitada, kuidas mnimesed mdistavad ja
mdtestavad iimbritsevat maailma. Selle strateegia keskmes on nimeste arusaamiste,
mdtete ja kontseptsioonide esiletoomine mingi nihtuse kohta. Uldjuhul saadakse
uuringu tulemusel terve hulk kirjeldusi, mis inimestel uuritava fenomeni kohta on.
(Larsson & Holmstrém, 2007, pp. 55-56; Georgi, 1999)

Fenomenoloogilise uuringu eesmirk on mingi nihtuse (fenomeni) siivitsi uurimine,
selle imingute voimalikult mitmekesine kirjeldamine ja seletamine, et kokkuvottes
esitada ndhtusest tervikpilt. Selle strateegia keskmes on mimeste kogemuste ja
libielamiste kogumine, et saada ndhtusest siigavam pilt. Fenomenograafilise ja
fenomenoloogilise strateegia vahe ei ole véiga selgelt eristatav, kuid fenomenograafia
keskendub fenomeniga seotud kirjelduste ja arusaamiste véljaselgitamisele,
fenomenoloogia aga vib nimkogemuste uurimise kaudu fenomenist kui tervikust
parema arusaamiseni. (Larsson & Holmstrom, 2007, pp. 58-59; Georgi, 1997)
Tegevusuuringu (action research) eesmirk on mingi protsessi voi ndhtuse uurimine
selle toimumise ajal, et parandada probleemseid tegevusi vOi arendada vélja uusi
tegevusviise. Uuringu keskmeks on igapdevaelu kiisimus, mida hakatakse
teadusmeetodeid (nt intervjuu, osalusvaatlus, dokumendianaliiiis) rakendades
lahendama. Uuringu tegya fookuses on erinevate lahenduste védljamotlemine,
katsetamine ja tulemuste hindamine. Tegevusuuringud on sageli tsiklilise
iseloomuga st parima lahenduse leidmiseks katsetatakse mitut meetodit voOi tihte
meetodit mitu korda, et saada objektiivne tulemus. (Laherand, 2008, Ik 73-176;
Research Methods Knowledge Base, 2014; Vogt, et al., 2012, pp. 33-48).
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4. Narratiivauringu eesmirk on analiiisida jutustuste kaudu kogemusi (kogemus, mis
teatud stindmustest saadi, ja tdhendus, mis sellele siindmusele anti, ning véartused,

mis on olulised).

Pigem kvantitatiivsed uurimisstrateegiad (Research Methods Knowledge Base, 2014;
Creswell & Plano Clark, 2011, pp. 78—-168; Vogt, et al., 2012, pp. 48—67) on:

1. Toendosusliku valikuuringu, ldbiloikeuuringu, kaardistava uuringu eesmirk on
selgitada vilja trendid, hoiakud, arvamused jms populatsioonis voi lildkogumis.

2. Eksperimentaaluuringu eesmirk on teha jareldusi pohjuse-tagajirje seoste kohta,
milleks moodustatakse {ildjuhul eksperimentaal- ja kontrollgruppe ja vorreldakse
neid.

3. Kvaasi-eksperimentaaluuringu eesmirk on sama, mis eksperimentaaluuringul, kuid
uurijal puudub kontroll uuritavate objektide (riigid, mimesed jne) jaotamisel
eksperimentaal- ja kontrollgruppidesse. Naiiteks vanglakaristuse pikendamise mdju
uurimisel ei saa uurja otsustada, kellele missugust vanglakaristust rakendada.

4. Hindava uuringu eesmirk on koguda ja hinnata nformatsiooni, mis annab
tagasisidet mingi objekti (programm, politika, isik, tegevus jne) kohta. Sageli on
hindava uuringu eesmirk hinnata mingi objekti kasu voi védrtust. Hndavad uuringud
jagunevad {ldjoones kujundavaks ja kokkuvGtvaks hindamiseks. Esimesega piiiitakse
parandada uuritavat objekti, uurides nditeks mingi politika protsessi. Teisega antakse
hinnang nditeks mingi programmi tagajérgedele voi mojule.

5. Korrelatsiooniuuringu eesmirk on uurida seoseid kahe voi rohkema muutuja vahel,
mis {ildjuhul tdhendab erinevate seoste tugevust ja suunda iseloomustavate kordajate
arvutamist. Levinuimad analiiisimeetodid korrelatsiooniuuringutes on korrelatsioon-

ja regressioonanaliiiisid.

Kombineeritud uurimisstrateegiaks on juhtumiuuring, sest {ildjuhul kogutakse uuringu
kdigus nii struktureeritud kui ka struktureerimata andmeid (samas voib see olla ka ainult
kvalitatiivne uurimisstrateegia). Juhtumiuuringus uuritakse néhtusi ja iminguid loomulikus
keskkonnas ning selle eesmdrk on juhtumite kirjeldamine, seletamine, pdhjuslike seoste
véljaselgitamine, illustreerimine ja hindamine. (Vogt, et al., 2012, pp. 103—115; Creswell &
Plano Clark, 2011, p. 95; Laherand, 2008, k 74-87)

Viga sageli rakendatakse eespool nimetatud uurimisstrateegiaid kombineerituna. Néiteks
voidakse teha hindav uuring ja selle kidigus kasutatakse mOju  hindamiseks

kvaasieksperimenti. Seega peab iga uurija leidma ja kujundama sobiva uurimisviisi, lEhtudes
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konkreetse analiiiisi eesmérgist. Eiole olemas hdid ega halbu uurimisstrateegiaid ja andmete

kogumise meetodeid, vaid oluline on Ebivalt asjatundlik strateegia ja meetodi kasutamine.

3.6.2.2. Valim

Valim on uuritavast populatsioonist voi ilildkogumist ehk suuremast hulgast mingil kindlal
kokkulepitud meetodil eraldatud vdiksem hulk, mida uuritakse vOi mille kohta soovitakse
teada saada informatsiooni (Vogt, et al., 2012, pp. 115-121; Ounapuu, 2012). Allpool on
esitatud valimite ligid (Neuman, 2011, pp. 56-91; Ounapuu, 2012):

1.
2.

Koikne valim langeb kokku iildkogumiga voi erineb sellest viga vihe.
Toendosuslikku valimit kasutatakse tavaliselt pigem kvantitatiivsetes uuringutes.
Valimi moodustamise  peamiseks tingimuseks on metoodiliselt korraldatud
juhuslikkus ehk koikidel peaks olema vOrdne vOimalus sattuda valimisse.
Toendosuslike meetodite aluseks on statistiline tdendosusteooria. Tdendosusteooria
nditab matemaatiliselt mingi siindmuse toimumise tdendosust, s.0 populatsiooni
likme valimisse sattumise tdendosust, kui neid sealt votta juhuslikult (Ounapuu,
2012; Neuman, 2011, pp. 240-274; Teddlie & Yu, 2007).

Lihtsa juhuvalimi puhul tehakse wvalk {ldkogumist juhuslikult ja koigil
ildkogumisse  kuuluvatel mimestel peab olema vOrdne vOmmalus sattuda
valjavotuko gumisse.

Siistemaatilise juhuvalimi puhul tehakse valik siistemaatilise juhusliku valku teel ja
iildkogumi tipne suurus ei pea olema teada. Néiteks kiisitletakse igat 7. vastutulijat,
kaupluse 20. kiilastajat. Lahtutakse tildkogumi nimekirjast, mingi pirkonna, asutuse
vms nimekirjast.

Kihtvalimi puhul jaotatakse tlildkogum teatud kihitunnuse alusel osadeks ja iga kihi
sees tehakse lihtne juhuslik valk. Kihitunnuseks on sageli demograafilised voi1
regionaalsed tunnused, niiteks sugu, haridus, regioon, asula tiilip. Kihtvalim
voimaldab suurendada valimi esinduslikkust ja teha analiiisi erinevate vdiksemate
gruppide kaupa.

Klastervalimi puhul jagatakse iildkogum gruppidesse ehk klastritesse ja valim
moodustatakse klastrite hulgast. Klastriteks vOivad olla nditeks maakonnad Eestis,
kiilad, perekonnad, koolid, klassid iihes koolis.
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7. Mittetdendosusliku valimi uuritavatel ei pea olema vordsed vOimalused valimisse
sattuda ning selliste uuringute tulemuste alusel eisaa teha kaugeleulatuvaid jireldusi
ja tildistusi. Kasutatakse raskesti kdttesaadavate gruppide puhul

8. Mugavusvalim moodustatakse tuttavate, vabatahtlike, perelikmete jne abiga.
Lihtutakse lihtsa Kkittesaadavuse, lettavuse vOi1 uuritavate koostodovalmiduse
pOhimdttest.

9. Eesmirgistatud valimi uurija lihtub oma teadmistest, kogemustest ja eriteadmistest
mone grupi kohta. Populatsioonist piiiitakse leida kdige tiitipilisemaid esindajaid.

10. Kvootvalimi kiisitlejale on ette antud teatud pdhitunnustega vastajate lubatud
osakaal, mis midratakse vastavalt iildkogumi struktuurile.

11. Lumepallivalim on tuntumaid meetodeid varjatud populatsioonide uurimisel. Algul
leitakse moned antud rihma esindajad, kelle kdest kiisitakse jdrjest jargmisi ja

Jargmisi.

Valimi moodustamine tuleneb 1opu- vO1 magistritod eesmirgist ja uuritava iildkogumi
isedrasustest. Valimi moodustamisel peab arvestama uurimisstrateegia, olemasolevate
andmete ning uuringu eesmdrgiga. Valimi moodustamine ja pdhjendamine on nii 10pu- kui

ka magistritdos vdga oluline ning see peab olema pdhjalik ja ammendav.

3.6.2.1. Andmete kogumise meetodid

Andmete kogumise meetodid jagunevad enamasti struktureeritud ja struktureerimata
andmete kogumise meetoditeks. Struktureeritud (kvantitatiivsed) andmete kogumise
meetodid voimaldavad voOrrelda inimkoosluste erinevusi ja viljendada neid erinevusi
andmeanaliiiisi tulemusena arvudes. Vastust otsitakse kisimustele ,jks?”, ,mil maaral?”,
Jmis ulatuses?”, ,kui palju?”. Allpool on struktureeritud andmete kogumise peamised
meetodid (Neuman, 2011, pp. 275-358).

1. Kiisitlus —andmeid kogutakse ettevalmistatud kiisimustiku alusel. Kiisitluse voib libi
viia nii ndost ndkku, telefoni teel, veebis kui ka tavalist kirjaposti kasutades.

2. Eksperiment — uuringuks vajalikku mfot kogutakse ettevalmistatud stsenaariumi
alusel. Eesmirk on koguda teavet uuritavate objektide (nt mimesed, loomad,
toovahendid) kohta uurija valitud ja loodud erinevates situatsioonides.

3. Statistika andmebaaside kasutamine - uuringuks vajalk mfo saadakse
andmebaasidest, mida peavad nii statistikaorganisatsioonid (nt Statistikaamet,
Eurostat) kui ka vastava valdkonna andmete kogumise eest vastutavad asutused nii

Eestis (nt Eesti Pank, Maanteeamet, Justitsministeerium, Pédsteamet, Haigekassa)
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kui mujal (nt WHO, OECD, Maailmapank). Andmeid vOib leida avalikult
kittesaadavatest allikatest (veebiandmebaasid, aastaraamatud), kuid sageli tuleb

detailsemate andmete kogumiseks teha vastavale asutusele teabepéring

Struktureerimata (kvalitatiivsed) andmete kogumise meetodid voimaldavad siiveneda
konkreetsetesse juhtumitesse, mimestesse, siindmustesse. Uuringu kiigus otsitakse vastust
kiisimustele ,jmis?”, ,missugune?”, ,kuidas?” ja ,milleks?”. Allpool on struktureerimata
andmete kogumise peamised meetodid (Neuman, 2011, pp. 420-507).

1. Intervjuu - tavaliselt kogutakse andmeid suulise eesmirgistatud vestluse kéigus.
Intervjuul on mitu liki, niiteks ekspertmtervjuu, poolstruktureeritud mtervjuu,
fookusgrupi intervjuu, siivamtervjuu ja narratiivintervjuu. Intervjuu voib toimuda nii
iihe respondendiga kui ka respondentide grupiga (nt fookusgrupi mtervjuu).

2. Vaatlus — informatsiooni kogutakse visuaalse vaatlemise kdigus uuritavate ndhtuste,
probleemide, siindmuste kohta, tehes midrkmeid ja registreerides siindmusi. Vaatluse
korral jélgitakse uurimisobjekte kas vdljastpoolt ima nende tegevusse sekkumata
(mitteosalev ~ vaatlus) vOi osaletakse uurimisobjektidega samas tegevuses
(osalusvaatlus).

3. Dokumendianaliiiis — eesmirk voib olla vdga erinevate kéttesaadavate dokumentide
ja andmekandjate (nt Opilastodd, kirjad, késikijad, tooplaanid, protokollid,
haiguslood, toimikud, seadused, seletuskirjad, aruanded) kogumine ja analiilisimine.

4. Audio- ja visuaalsete materjalide analiilis — nformatsiooni kogutakse ermnevatel
mnfokandjatel olevatelt allikatest. Andmed voivad olla niiteks fotod, pildid, joonised,
joonistused, heli, video, filmid ja telesaated.

Nahtusest tervikpildi saamiseks kasutatakse kvalitatiivseid ja kvantitatiivseid meetodeid
koos, st lihes t60s vOoib kombineerida mitut erinevat meetodit. Samas tuleb sellisel juhul

arvestada, et aega voib kuluda rohkem ning koiki meetodeid tuleb asjatundlikult kasutada ja

pohjendada.

3.6.2.2. Andmete analiiiisi meetodid

Andmete analiilisi meetodid v3ib iildistavalt jagada kvantitatiivseteks ja kvalitatiivseteks
soltuvalt sellest, mis liki andmeid analiiiisitakse. Kvantitatiivsete meetoditega analiiiisitakse

arvandmeid, kvalitatiivsete meetoditega mittearvulisel kujul olevaid andmeid.

Arvandmete analiiisimisel kasutatakse erinevaid matemaatilisi ja statistilisi meetodeid.

Naiteks majandusteemalistes analiiisides vOidakse arvutada finantssuhtarve ning hinnata vo1
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simuleerida mingite sotsiaalsete probleemide voi politiliste valkute kulusid ja tulusid.
Sageli kasutatakse andmete analiilisimisel statistilisi analiilisimeetodeid. Niiteks arvutatakse
andmete kirjeldamisel ja nihtustevaheliste seoste analiilisimisel erinevaid uuritavaid
muutyjaid iseloomustavaid arvnditajaid (keskvédrtused, standardhélbed) ning koostatakse
sagedus- ja risttabeleid ning diagramme. Levinud on ka erinevate seose tugevust ja kuju
iseloomustavate kordajate arvutamine korrelatsioon- v3i regressioonanaliilisi abil. Kui
soovitakse analiilisitulemusi {ildistada véljapoole valimit, siis on statistilise analiiiisi osaks
statistilised testid, millega kontrollitakse tulemuste statistilist olulisust.

Kvalitatiivsete meetoditega analiiisitakse enamasti andmeid teksti voi visuaalsel kujul (nt
mtervjuude ileskirjutised, kirjalikud dokumendid, vaatluse raportid, videomaterjalid).
Teksti kvalitatiivsel analiiisimisel kasutatavatest meetoditest on tuntuimad kvalitatiivne
sisuanaliiiis ja diskursuseanaliilis. Andmete analiilisimine kvalitatiivsetes uuringutes eeldab
tildjuhul koigepealt andmete dokumenteerimist ehk mtervjuude puhul transkriptsioonifailide
koostamist (intervjuude {imberkirjutamine lindistuse pdhjal). Sellele jérgneb kodeerimine ja
kategooriate loomine ning tulemuste esitamine (Laherand, 2008, k 271-347; Saldana, 2009,
pp. 46—65). Samas saab vajaduse korral kvalitatiivsed andmed viia arvulisele kujule, mis
voimaldab  teksti kvantitatiivselt analiilisida. Seda tehakse nditeks kvantitatiivse

kontentanaliiisi raames.

Andmeanaliiiisi on magistritdode tasemel soovitatav teha andmeanaliilisi tarkvara kasutades.
Sisekaitseakadeemias on arvutiklassis SPSS ja NVivo litsentsid. Mitut kvantitatiivse
andmeanaliiisi meetodit (mitmene regressioonanaliilis, korrelatsioonanaliiiis, t-test,
ANOVA, y>-test) on vdimalik rakendada ka tabelarvutusprogrammis MS Excel. Lisaks on
koigile tasuta kittesaadavad veebist allalaaditavad vabavaralised paketid (nt Gretl, R), mis

voimaldavad teha mitmeid statistilistes analiiisides vajaminevaid arvutusi.
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3.7. Kokkuvote

Kokkuvottes esitatakse iilevaatlikult uurimistodst tulenevad peamised jéreldused ja
ettepanekud. Kokkuvottest peab selguma, kuivord on sissejuhatuses pistitatud eesmérk
saavutatud  ja  llesanded tdidetud ning  uurimisprobleem  leidnud  lahenduse,
uurimisklisimused leidnud vastuse ja/vdi hiipotees (kui see oli piistitatud) tdestatud vo1i
imber likatud. Uhtlasi esitatakse kokkuvdttes tagasivaatav lihihinnang, mis jii tods teema
all veel uurimata, ja késitletakse vOimalusi t60 teoreetiliseks voOi praktiliseks rakenduseks.
Samuti on soovitatav esitada ettepanekuid teema edasise uurimise perspektivide ja

probleemide kohta.

Kokkuvottes ei esitata enam uusi andmeid ja jéreldusi ega vidata varem kasutamata
kirjandusele, vaid vOetakse liihidalt kokku pdhiline t06ga saavutatu. Tulemusi on soovitav
vorrelda eelnevate samalaadsete uuringute tulemustega ning esitada ettepanekuid, mida
jargmine samal teemal uurija vOiks teha teisiti Jareldustes peaks viltima pealiskaudseid

soovitusi (nditeks ,,To0st jireldus, et tootajad peab rohkem motiveerima™).

3.8. Voorkeelne resiimee

Voorkeelne resiimee (summary) sisaldab teksti kujul peamiselt samu andmeid, mis
annotatsioon. Resiimee optimaalne maht ima tiihikuteta on 1200-2000 tihemérki ja see
esitatakse inglise keeles ning ainult 16pu- ja magistritod puhul.

3.9. Viidatud allikate loetelu

Iga iiliopilastod 10pus peab olema loetelu peakirjaga ,,Vidatud allikate loetelu”, mis
sisaldab t00 koostamisel kasutatud allikaid. Vidatud allikate loetelu koostatakse alati, kui
t00 koostamisel tsiteeritakse vOi refereeritakse teisi allkaid. Viidata saab aimnult nendele

allikatele, mida on t60s tdepoolest kasutatud.

Loetellu kantavaid kirjeid ei nummerdata. Kirjed kantakse loetellu autorite perekonnanime
voi autori puudumisel pealkirja esimese sOna tdhestikulises jédrjekorras. Igale tekstisisesele
vitele peab t00 I0pus esitatavas vidatud allkate loetelus vastama kirje. Soovituslk on

kasutada vitechaldamissiisteemi, mida pakub nditeks Word (vt lisa 4).
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Loetelus esitatud andmete alusel peab lugejal olema vommalik allikat tuvastada. Viltima peab
selliseid allika leidmist raskendavaid olukordi, kus niiteks tekstis sees on kiill viidatud autori
jargi, kuid allika kirje on konstrueeritud pealkirja jargi voi vastupidi. Samuti loetakse veaks
seda, kui t00 kirjutamisel kasutatud allkad sisalduvad vaid osaliselt t60 Iopus esitatud
viidatud allikate loetelus vOi vastupidi, vidatud allikate loetelus on rohkem allikaid kui

tekstisisestes viidetes.
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4. ULIOPILASTOODE VORMISTAMINE

4.1. Uldised vormistamisnéuded

Ulidpilastddde vormistamisel on kdige olulisem pidada kogu t66 ulatuses kinni iihtsetest
pohimdtetest. Kirjalikes toddes kasutatakse Kirjatiiiipi Times New Roman suurusega 12
(tabelid ja joonised suurusega 10), musta virvi, 1,5 reavahet ja roopjoondust (Justify).
Lehe sisemise &ére laius on 3—4 cm ja vdlimisel &dérel 1-3 cm, {ila- ja alaserva korgus on 2—
3 cm. Vormistamisel tuleb kasutada peegelveeriseid (Layout / Margins / Mirrored) mis
tagab, et lehekiilje sisekiijele jddb vajadusel koitevaru. Lehekiiljed nummerdatakse
automaatselt alates titellehest, kuid titellehel numbrit ei ndidata. Lehekiile number

kirjutatakse lehe alumise &dre vdlimisse nurka.

Voorkeelsete terminite eristamisel kasutatakse kaldkirja. Poolpaksu Kkirja kirja (bold)
kasutatakse siis, kui tekstis on sOonu voi laused, mis vajavad esiletdstmist. Kaldkirja ja
paksendatud kirja ligsest kasutamisest tuleb hoiduda.

Tekstiloigud eristatakse pikema vahega, taandeid ei kasutata. Pikem vahe I1dikude vahel
satestatakse arvutil automaatselt vOi jdetakse I0ikude vahele iliks vaherida. Téhele tuleb

panna seda, et 10igud ei koosneks vaid tihest lausest.

4.2. Pealkirjade vormistamine

1. PEATUKI PEALKIRI (Peakiri 1 — Heading 1)
Kasutatakse kirjastiili Times New Roman, kirjasuurus 16 ja paksendatud kirjas (Bold), musta
varviga. Iga pohipeatiikk algab uuelt lehekiiljelt.

1.1. Peatiiki alapealKiri (Peakiri 2 — Heading 2)
Kasutatakse kirjastiili Times New Roman, kirjasuurus 14 ja Bold.
1.1.1. Punkti pealkiri (Peakiri 3 — Heading 3)

Kasutatakse kirjastiili Times New Roman, kirjasuurus 12 ja Bold.

4.3. Tabelite ja jooniste vormistamine

Tabelite pealkirjad ja joonise allkirjad joondatakse vasakule. Tabelites ja joonistel esitatud

andmed peavad olema tekstiga seotud ning tdiendama teksti. Tekstiga sidumata tabeleid ja
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jooniseid ei kasutata. Tekstis késitletakse pikemalt tabelis vOi joonisel kajastatud andmeid.
Tabelite kirjasuurus on 10 punkti ja tabeli peakkirja kirjasuurus on 12 punkti.

Joonised on diagrammid, graafikud, skeemid, kaardid ja fotod. Jooniste (graafikute) stil on
akadeemiliselt vdljapeetud ja konservatiivne. Kasutatakse 2D-graafikat, kirjasuurus joonisel
on 10 punkti, joonise alkirjas 12 punkti 3D-eriefektide kasutamine peab olema sisuliselt
pohjendatud, mitte pelgalt efekti pérast. Joonistele eraldatud ruumi tuleb kasutada
otstarbekalt. Néiteks diagrammide puhul pole alati mdistlik alustada koordinaattelgesid O-
punktist, kui eesmirk on esile tuua mingite nditajate tasemete ermevus. Illustratsioonide

lisamisel kasutatakse vasakjoondust.
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mm Tulekahjud Tulekahjudes hukkunud

Joonis 1. Tulekahjud ja tulekahjudes hukkunud Eestis 2005-2013 (Statistikaamet, 2014a;
autorite arvutused)

Joonisel on allkiri ja tabelil pealkiri. Pealkiri ja allkiri kirjeldab kokkuvotlikult tabelisse
vo1 joonisele koondatud infot ja selles tuleb niidata tabelis voi joonisel esitatud andmete
mootihikk. Teine vOimalus on esitada moddtihikud joonise voi tabeli sees (vt joonis 1 voi
tabel 3). Tabeli peakkirja ega joonise allkirja voi sellele jargneva allikaviite l0ppu ei panda
punkti. Koik joonised ja tabelid nummerdatakse eraldi arvestuses kogu t60 ulatuses araabia

numbritega. Uksikut tabelit vdi joonist ei ole vaja nummerdada.
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Tabel 3. Registreeritud isikuvastased kuriteod Eestis 2008-2013 (Statistikaamet, 2014b;
autorite koostatud)

Registreeritud kuritegude arv
Kuriteo liik
2008 2009 2010 2011 2012 2013
Tapmised 88 64 62 81 59 50
Morvad 16 31 22 19 21 12
Raske tervisekahjustuse tekitamised 140 106 103 104 99 98
Kehalised vaarkohtlemised 5174 4518 4320 4785 5311 5496
Pantvangi votmised 2 0 0 3 0 1
Vigistamised 160 124 81 91 143 132

Tabel koosneb tabelipeast, lahtritest, ridadest ja veergudest. Veeruinfo on peakirjastatud ja
veergude peakirjad on joondatud keskele. Néiteks on tabelis 3 esimese veeru pealkiri
~Kuriteo lik”, teise veeru peakiri ,,Registreeritud kuritegude arv” ja teise veeru esimese
alaveeru pealkiri ,,2008”. Veergude pealkirjad voib nende esiletdstmiseks soovi korral teha
poolpaksus kirjas. Ridade pealkirjad joondatakse vasakule, niiteks on tabelis 3 esimese rea
peakiri ,,Tapmised” joondatud vasakule. Kui lahtrites esitatakse arvandmeid, on soovitav
need joondada paremale, et eri ridadel olevad arvud oleksid paremini vorreldavad. See tagab
ka, et komakohtadega arvude komakohad on iihel joonel Kui tabelites esitatakse pikemat
kui kahe-kolmesonalist tekstilist informatsiooni, on soovitav joondada tekst vasakule, tihe-

kahe mérksona korral keskele. Kogu tabeliinfo on raamitud tabeliruudustikuga.

Tabelile ja joonisele pannakse allikaviide, mis lisatakse joonise allkirja voi tabeli pealkirja
1dppu sulgudesse. Autori enda koostatud joonise puhul viidatakse autorile, valmis joonise
kasutamise korral esmaallikale. Kui autor koostab ise joonise vOi tabeli, kasutades mOnest
andmebaasist voi muust allkast saadud andmeid, vidatakse andmete allkale, kuid lisatakse
viide, et joonis vdi tabel on autori koostatud (vt joonis 1 vdi tabel 3). Ulidpilastoddes
margitakse tavaliselt ,autori koostatud”, kui iiliopilane koostab joonised voi tabelid ise.
Juhendis on joonistele ja tabelitele mirgitud ,autorite koostatud”, kuna juhendil on mitu
autorit. Sageli koostatakse jooniseid ja tabeleid rohkem kui iihest allkast saadud andmete
alusel, sel juhul lisatakse vitesse koik allikad. Vited voib teatud juhtudel (nt kui neid on
palju ja tabeli formaat vOimaldab vidata tabeli eri osadele vdi lahtritele) panna ka tabeli
sisse. Kui autor kasutab andmeid arvutuste tegemiseks, nditeks arvutab mingeid suhtarve ja
esitab tabelis vOi joonisel oma arvutuste tulemused, lisatakse andmeallika(te) jérele vastav
viide (nt Statistkaamet, 2014; autorite arvutused).
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Teema kisitlemist t60 peatikkides ja alaosades ei sobi alustada kohe arvniitajate
esitamisega (tabelina vOi joonisena). Tabelite ja jooniste sisu analiilisimisel tekstis ei ole
motet andmeid mehaaniliselt tekstina timber jutustada, vaid avada tuleb arvandmetega
iseloomustatud ja nendest tulenevad probleemid, ndhtuse muutumise iseloom, pdhjused ja
muu oluline. Samuti ei lOpetata peatiikke joonise vOi tabeliga, vaid tehakse omapoolne
kokkuvdte.

4.4. Valemite vormistamine

Valemite kasutamisel kirjutatakse iiherealised valemid teksti sisse, pikemad ja murrujoone ga
valemid eri ritta. Valemis olevad tihised selgitatakse lahti tdhiste esinemisjdrjekorras pérast

valemit. Parema selguse huvides vodivad valem ja selle tdhised olla poolpaksus kirjas.

Tiheduse saab arvutada jargmise valemiga:
p=m/V (1)

kus p on tihedus, m on mass ja V on ruumala.

Kui valemitele soovitakse teksti sees viidata voi kui neid on rohkem kui iks, tuleb valemid

nummerdada. Number pannakse timarsulgudesse valemi jdrele lehekiilje paremasse dérde.

4.5. Loetelude vormistamine

Loetelud aitavad tuua esile kokkuvdetud ja silistematiseeritud infot. Loetelu esitluslaad
voimaldab edastatavat infot muust tekstist eraldada ja lugejale kergemini kittesaadavaks
teha. Lopu- ja magistritoos tuleb jilgida, et loetelusid ei oleks lialt palju. Uhe teksti piires
tuleb kasutada iihte loetelutdhistust. Loetelu téhistamiseks on mitu vdimalust:

e suured voi viikesed tdhed;

e araabia numbrid vo1 Rooma numbrid;

e punkt voi sulg tdhise jérel,

e graafiline tihis.

Iga loetelu lige on sissejuhatava osa jitk ja peab grammatiliselt sissejuhatusega tihilduma.
Loetelu kirje pikkusest ja sisust soltub kirjavahemirgi kasutamine. Kui loetelu osad on
tihesonalised voi koosnevad lilhikestest fraasidest, ei panda nende dppu kirjavahemérki. Kui

tegemist on pikemate osalausetega, pannakse loetelu osade Idppu semikoolon. Kui loetelu
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osad moodustavad tdislauseid vdi koosnevad mitmest lausest, pannakse iga loetelu osa jarele
punkt.

Tekstisisese viite vormistamine loetelus. Kui viidatakse {tihele allikale, tuleb vide panna
loetelu ette, enne koolonit (vt ndide 1). Kui loetelupunktide sisu on koostatud mitme allika
pohjal, siis pannakse vide loetelupunkti jargi (vt ndide 2).

Naiide 1:iihele allikale viitamine loetelus

Organisatsiooni seisukohalt on karjaari planeerimine oluline selleks, et
(Alas, 1997, Ik 114):

* iihendada tdotajate individuaalsed karjdériplaanid organisatsioonieesmirkidega;

* olla valmis personalivajaduse rahuldamiseks tulevikus.

Niide 2: mitmele allikale viitamine loetelus

Karjdéri planeerimisel on mitmeid positiivseid kiilgi:
1. Teadliku karjiériplaneerimise tulemusel saab to6taja muuta voi parandada oma tddelu kvaliteeti
(Jamnes & Savisaar, 1998, 1k 7).

2. Organisatsioon saab valmistuda tuleviku personalivajaduste rahuldamiseks
(Alas, 1997, k 114).

4.6. Tsitaadi ja refereeringu vormistamine

Tsiteerimine on teise autori t60 voOi allka sOnasOnalise véljavotte kasutamine oma to0s.
Tsiteerimist kasutatakse, kui on vaja mingit seisukohta tipselt edastada, kui autor soovib
oma mdtteid ja vaateid kinnitada teise autori tabava viljendusega ning kui ta tahab viite
timber liikata vOi seda kritiseerida. Kui tsitaati ei kasutata tdielikult, pannakse drajdetud
sonade asemele viljajatupunktid (kolme tihiku ja punkti kombinatsioon ehk /.../). Tsitaat
pannakse jutumirkidesse ja sellele jargneb viide.

Refereerimine on teise autori voi allika sisu ehk olulise mobttekdigu, idee kokkuvodttev ja
kommenteeriv  esitamine oma t00s. Teoreetilist uurimistoéd (ja empirilise uuringu
teoreetilist osa) kirjutades kasutataksegi peamiselt refereerimist, mis on tekstist oluliste
ideede iilesotsimine ja nende edasiandmine oma sOnadega, teksti sisu moonutamata.
Refereerimisel ei kasutata jutuméirke, kuid refereering peab olema eristatav {iliopilastoo

kirjutaja seisukohtadest, seega jirgneb refereeringule alati viide.

I Niide tsiteerimisest:
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,» I'sitaat ehk otselaen on tépselt — kuni vdimalike fakti- ja kirjavigadeni — algupérase tekstiga
kokkulangev. /.../ Pane tsitaat alati jutumérkidesse” (Hirsjarvi, ef al.,2005, lk 109-110).

Niéide refereerimisest:

Hirsjarvi, et al., (2005, 1k 109-110) rdhutavad,et tsitaat eristatakse muust tekstist jutuméarkidega
ning see peab algupérase tekstiga tdielikult kokku langema kuni isegi vOimalike fakti- ja
kirjavigadeni.

Kui {iliopilastods kasutatakse tsiteerimist (sona-sonalt mahakirjutamist), kuid jutumérgid

jaetakse dra, jittes mulje refereerimisest, siis loetakse seda plagiaadiks.

41



5. VIITAMINE

Sisekaitseakadeemias kasutatakse tekstisisest vitamist ehk Harvardi vitamissiisteemi. Selge
ja theselt mdistetav vitamine on korrektse ning usaldusvddrse uurimis-, teadus- ja
iiliopilastod pdhieeldus. Viide on tekstis ithendusliili kasutatud kirjanduse kirjega, et ndidata,
millisest allikast parineb t60s kasutatud materjal, sest uurimistoé pohineb {ildjuhul varem
loodul. Vitamise kaks kdige olulisemat funktsiooni on:

1. Eristada refereeritud voi tsiteeritud tekst autori originaaltekstist. Vitamisel tuleb
jalgida, et iliopilase loodud orignaaltekst oleks selgelt eristatud teiste autorite
ideede alusel kirjutatud tekstist.

2. Tagada tsiteeritud vO1 refereeritud allka tuvastamine ning neist périt info
kontrollitavus. Viite koostamisel tuleb kindlustada, et lugejal oleks vdimalus see

allikas kiresti iiles leida ja refereeritud teksti iseseisvalt lugeda.

Igasugune vitamata tekst loetakse automaatselt t00 esitaja (selle mimese, kelle nimi on t6S1)

originaaltek stiks. Juhul kui see tegelikult nii ei ole, on tegemist plagieerimisega.

Viite koostamisel on kdigepealt vaja midrata allika laad (raamat, ajakiri, kogumik vm),
seejirel on voimalik jirgida sellele allikale kehtestatud vitamisreegleid. Uht tiiiipi allikate
kirjed peavad olema koostatud sama pdhimotte jérgl Publitseeritud materjalide puhul
saadakse andmed kirjete koostamiseks ajakirjade puhul vastava artikli juurest (voi titelle he It
ja sisukorrast), raamatute puhul titellehelt ja/voi selle poordelt, peatiiki juurest ja/voi
sisukorrast. Kdige lihtsam on tekstisisest vitamist teha Wordi abil (vt lisa 4).

5.1. Tekstisisese viitamise iildised pohimoétted

Tekstisisene viitamine iihe autoriga allikale. Kui lauses ei nimetata autorit, siis mirgitakse
sulgudesse nii autor kui ka aastaarv. Kui tekstis nimetatakse autorit, pole sulgudes nime
kordamine vajalik.

Niide viitest lause lopus:

Ulidpilaste hoiakuid 10putdd kirjutamisel mdjutavad akadeemiline vdimekus, &nn ja teadmistele

orienteeritus, need kolm muutujat on ka sligava dpistiili ennustajateks (Sachs, 2002, p. 106).

Niide viitest lause alguses:

Sachs (2002, p. 106) on toonud vilja, et ilidpilaste hoiakuid 16putdd kirjutamisel mdjutavad
akadeemiline vdimekus, dnn ja teadmistele orienteeritus, need kolm muutujat on ka siigava dpistiili
ennustajateks.
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Viitamine mitme autoriga allikale. Kui allkal on iile kahe autori, siis kirjutatakse
tekstisisesesse vitesse esimene autor ja seejirel liihend et al. (nt Ploom, ef al., 2007, k 70).
Vidatud allikate loetelus mirgitakse koik autorid samas jérjekorras, milles nad allika
titellehel on esitatud. Eestikeelsete allkate puhul kasutatakse sidesona ,ja” voi ,,& (nt
Sootak ja Pikamie, 2009, Ik 275 vdi Sootak & Pikamie, 2009, kk 275). Voorkeelsete allikate
kasutatakse amult ,,&“ (nt Pollitt & Bouckaert, 2000, pp. 24-25).

Viitamine iihele allikale mitmes jirjestikuses 10igus. Kui tihest allikast on refereeritud
mitu 16iku jérjest, tuleb iga Idigu 16ppu panna vide. Kui Ioigu 16pus sulgudes olevat viidet
ei ole, siis eeldatakse, et esitatud ideed ja tulemused on autori enda looming. Sellisel juhul

tadhendab see, et eelmised 10igud on jadnud vitamata ehk tegemist on plagiaadiga.

Niiide samast allikast kaks loiku jirjest:

Avaliku sektori reformide ldbiviimine on véga laialdaselt levinud. Peamiseks pdhjuseks on see, et need
vihendavad kulusid, tdhustavad valitsussektorit66d ja parandavad avaliku teenuste kvaliteeti. (Pollitt
& Bouckaert, 2000, pp.24-25)

Samas ei pruugi reformid saavutada oma eesmirke, need voivad ldbi kukkuda ja poOhjustada
tagasiminekut reformitavate valdkondade tegevuses. Monikord kasutatakse reformimist ka poliitilises
voitluses — reformide véljakuulutamine, uue parema avaliku teenuse lubamine, ministeeriumite ja
riigiasutuste imberkorraldamine — koik need tegevused voivad tuuareforme ldbiviivatele poliitikutele
positiivset tdhelepanu. (Pollitt & Bouckaert, 2000, pp. 150-159)

Kui iihe ja sama autori t66d on ilmunud samal aastal, eristatakse need tdhtedega nii
tekstis kui ka kirjanduse loetelus (nt Kitsnik, 2008a, k 14; Kitsnik, 2008b, k 35).

Viitamine korraga mitmele allikale. Mitmele allikale vidates eraldatakse need omavahel

semikooloniga ja allikad jirjestatakse kronoloogiliselt voi téhestikuliselt.

Niide viitamisest mitmele allikale:

Posttraumaatiline stress voib pdhjustada mitmeid vaimseid probleeme: depressiooni, s60mishdireid,
unehdireid, drevust, enesetapumotteid vims (Kaufman & Widom, 1999, p. 347-348; Sarkar & Sarkar,
2005, p. 407).

Kui tiitellehel on nimetatud kollektiivne autor (nt teadusasutus, ministeerium), siis
osutatakse sellele kui autorile (nt Politseiamet, 2002, Ik 99). Kollektiivse autori korral vdib
kasutada liihendit, kuid esimest korda vitamisel tuleb selle tdielik nimetus vélja tuua ja
seejirel esitada sulgudes edaspidine kasutamine (nt Politsei- ja Pirivalveamet (edaspidi
PPA)). Vidatud allikate loetelus tuleb kirje koostada tdielku nimetuse alusel (nt Politsei- ja
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Pirivalveamet). Siiski tuleb lihendite kasutamine hoolega libi mdelda, et vite leidmisel
viidatud allikate loetelust ei tekiks raskusi.

Kui tiitellehel pole autoreid mérgitud, vaid on koostaja v0i toimetaja nimi, mérgitakse
vitesse see. Kui aga ka vimaseid ei ole, siis mirgitakse ladinakeelne lihend Anon.

(anoniitimne).

Viiljaandmise koha ja kirjastuse puudumine. Juhul kui raamatu titellehele ega tiitelle he
poordele ei ole mirgitud raamatu vdljaandmise kohta, siis kirjutatakse viidatud allikate
loetelu kirjesse s.L (sine loco), vdi kui ei ole mirgitud, milline kirjastus on raamatu vilja

andnud, siis kirjutatakse s.n. (sine nomine).

Kui allikal ei ole esitatud autorit, toimetajat, koostajat voi organisatsiooni, siis sellist
allikat ei tohiks teadustod seisukohast kasutada. Kui see on aga viltimatult wvajalik, siis
viidatakse allika pealkirja alusel.

Lauselopupunkti kasutamine: kui vidatakse {hele lausele, pannakse vide enne

lauselopupunkti. Kui vidatakse kogu 1digule, pannakse viide pérast punkti.

Nidide viitest lausele:

Kvalitatiivsete uuringute tipne defineerimine on keeruline ning teaduskirjanduses on

esitatud eri autorite poolt erinevaid méadratlusi (Laherand, 2008, kk 15).

Ndide viitest tervele loigule:

Kvalitatiivsete uuringute tdpne defineerimine on keeruline ning teaduskirjanduses on
esitatud eri autorite poolt erinevaid médratluisi. Mitmetes Opikutes tutvustatak se
kvalitatiivseid uuringuid pigem ndidete ja kirjeldustega kui tdpse definitsiooniga.

(Laherand, 2008, kk 15, 17)

Lehekiiljenumbrite  mirkimine tekstisiseses viites. Uldine pohimdte on, et
lehekiiljenumbrid mirgitakse viitesse alati, sest see holbustab lugejal refereeritava voi
tsiteeritava teksti leidmist. Kui mone allika puhul (nt internetiallikas, loengumaterjal) ei ole

lehekiiljenumbreid lisatud, jdetakse need ka vites erandkorras lisamata.

Kui kasutatakse voorkeelset materjali, koostatakse kirje viidatava algallika keeles, seega
esitatakse ka koik liihendid vastavas keeles (nt lehekiilg inglise keeles mitmuses: pp. 510,

ainsuses: p. 5, eesti keeles: Ik 5-10).
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5.2. Viitamine raamatule

Raamatu vite niiteid on mitmeid: tthe autoriga (ndide 1), mitme autoriga (ndide 3 ja 4),

autoriks asutus (ndide 2 ). Kui raamat on mitu korda vdlja antud, siis esitatakse ka triiki
number (nt 2. trikk).

Materjali laad

Viide tekstis (ndide)

(Wordi Viidatud allikate loetelu (ndide)
mérksdna) Refereering Tsitaat
Mikk (2012, 1k 73) ,,Abikaasade vastastikuse Mikk, T., 2012. Pdrimisoigus. 2.
rohutab, et testament testamendi eesmirk on trikk. Tallinn: Sisekaitseakadeemia.
<5 voimaldab abikaasadel voimaldada viia abikaasadel ellu
& viia ellu nendeiihine tahe | nendeiihine tahe surma puhuks.
_ é surma korral, kusjuures Kauem elav abikaasa saab
25 périjaks jadb kauem elav varem surnud abikaasa
;cz?; ‘g abikaasa. périjaks.” (Mikk, 2012, 1k 73)
Kriminaalasja ,,Asitdend tuleb siilitada kuni Politseiamet, 2002.
edasiandmisel {ihelt kohtuotsuse joustumisenivoi Majanduskuritegude menetlemise
asutuselt tuleb toimkuga kriminaalasja 1opetamiseni. kdsiraamat. Tallinn: Politseiamet.
edasiandaka asitdendid, Kriminaalasja edasiandmisel
- kusjuures asitdendid tuleb | ihelt uurimisasutuselt teisele,
B sdilitada kuni kohtuotsuse | saadetakseneile koos toimikuga
% jOustumiseni voi ka asitdendid.” (Politseiamet,
~ L k~riminaa.lasje.1 2002, 1k 99)
% 3 5 1ope.tamllsen1
S 52 (Politseiamet, 2002, 1k
N— Z N—'
= 99).
g Sootak ja Pikamde (2009, Kuriteo toimepanemise Sootak, J. & Pikamie, P., 2009.
s = k 275) leiavad, et asjaolude arvestamise raames Karistusseadustik. Kommenteeritud
~ § toimepandud kuriteo tuleb esmajoones arvestada vdljaanne. 3. triikkk. Tallinn: Juura.
= ] raskus on esimene asi, toimepandud kuriteo raskust”
2 ‘5 mida peaks kuriteo (Sootak & Pikamie, 2009, 1k
Ecz?; 2 asjaolude puhularvesse 275).
~ votma.
Ploom, etal. (2007, k 70) | ,,Sundtoomisega kaasnev isiku Ploom, T., Koolmeister, 1., Kangur,
toovad vélja, et inimest, kinnipidamine voib aset leida A., Lind, S., Pajula, E. & Sirk, 1.,
keda on sunniviisiliselt mitte kauem, kui see on vajalik 2007. Vidrteomenetluse seadustik.
~ | kohale toodud, vdib kinni | vastavamenetlustoimingu Kommenteeritud viljaanne. Tallinn:
g pidada ainult vajaliku labiviimiseks” (Ploom, et al., Juura.
2 | menetlustoimingu 2007, Ik 70).
2 labiviimise ajal.
Z
T B
S =
Z &

5.3. Viitamine kogumikule

Kogumik on iihte viljaandesse koondatud iihe vdi mitme autori iseseisvad t60d (nt raamat,

kus eri peatiikkidel on eri autor). Viidatud allikate loetelu koostamisel tuleb tihele panna, et

vajalk on esitada artikli pealkiri (esimesena) ja kogumiku pealkiri (teisena, kaldkirjas).
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Sageli on kogumikul ka toimetaja(d) ning ka need tuleb viidatud allkates kajastada (vt ndide
2). Vidatud allikate loetelus esitatakse kogu peatiiki lehekiiljenumbrid.

Materjali laad

Viide tekstis (nédide)

Viidatud allikate loetelu (nédide)

(Wordi mirksdna) Refereering Tsitaat

- Raska (2005, 1k 161) ,Politsei, tuletdrje, Raska, E., 2005. Uhiskonna

S leiab, et avaliku korra ja pédsteteenistus ning teised turvalisus kui missioon. Rmt: Eesti
= inimeste turvalisuse kaitse | avaliku korra ja inimeste edu hind: Eesti sotsiaalne julgeolek
%‘ . eestseisvadriigiasutused | turvalisusekaitsel seisvad ja rahva turvalisus. Tallinn: Eesti
g § ja teised organisatsioonid | riigiasutused, samuti kodanike | Entsiiklopeediakirjastus, Ik 161-169.
= ] mdjutavad turvalisuse vastavad omaalgatuslikud

E 5 olukorda kas vdilootuse organisatsioonid mdjutavad

s — T sisendamise kaudu. juba oma olemasoluga

2 -“,: ’c«% turvalisuse keskkonda”

2 § S \% (Raska, 2005, 1k 161).

- 9

lE = Selle kohta, kuidas ,Siseministeerium tellis kaks Roosimaa, R. & Tabur, L., 2012.

§ /‘9: Siseministeeriumi analiiiisi selle kohta, kuidas Siseministeeriumi infotehnoloogia-
= . | haldusalas oleva voiks IKT konsolideerimist ja arenduskeskuse loomise taustja
§ é g infotehnoloogia labi viia” (Roosimaa & Tabur, | protsess asjaosaliste ekspertide pilgu
= 8 g| voimekust iihtseks liita, 2012, 1k 71). ldbi. Rmt: Tabur, L. & Talmar-Pere,
ﬁ a j g telliti kaks analtitisi A toim-d. Vidble Security. Haritud
E 9 Z E| (Roosimaa & Tabur, turvalisus. Tallinn:

& 5 \% ‘g 2012, 1k 71). Sisekaitseakadeemia, Ik 62-84.

5.4. Viitamine entsiiklopeediale, sonastikule ja leksikonile

Teatmeteoste loomisesse on {ildjuhul kaasatud palju autoreid, kuid peamine vastutus on

toimetaja(te)l ja tema/nende nimi on koige olulisem. Viidatud allikate loetelus tuleb vilja

tuua ka termini nimetus (ndites 1 digital divide), mida refereeritakse voi tsiteeritakse, seejarel

teatmeteose pealkiri ning 10pus lehekiile number.

Materjali laad

Viide tekstis (ndide)

(Wordi Viidatud allikate loetelu (ndide)
mérksona) Refereering Tsitaat
Sotsiaalprobleemide ,Digitaalne 1dhe on olukord, Parrillo, V. N. toim., 2008. Digital
— entsiiklopeedia (Parillo, kus osadelinimestel on divide. Rmt: Encyclopedia of Social
3§ ;g 2008, p. 235) kirjeldab voimalus kasutada Problems. Los Angeles, London:
4 3 digitaalset Idhet (digital tehnoloogiat ja teistel ei ole” SAGE, p.235.
E _8' divide)kui olukorda, (Parrillo, 2008, p. 235).
2 = milles osal inimestel on
2 5 = voimalik kasutada
€5 = tehnoloogiat ja teistel
g 2 > mitte.
- 22 <
[ <) o—
L QO g
=S Z
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Mereleksikoni jargi on ,,Ahti, soome rahvausundis Luhaveer, O. toim., 1996. Ahti. Rmt:
Ahtisoome rahvausundis | pms. veehaldjas, eesti Mereleksikon. Tallinn: Tallinna
= veehaldjas (Luhaveer, veejumalana kirjanduslik Raamatutriikikoda, lk 12.
o S 1996, 1k 12). laen” (Luhaveer, 1996, 1k 12).
O =
Oigekeelsussonastik ,Péaring — jirelepdrimine; info | Erelt, T., Leemets, T., Méearu, S. &
f/cz: defineerib péringut kui leidmise korraldus Raadik, M., 2013. Péring. Rmt: Eesti
S jarelepérimist voiinfo infostisteemis™ (Erelt, et al., oigekeelsussonaraamat.
2 leidmise korraldust 2013). [Vorgumaterjal] Tallinn: Eesti Keele
n f‘: infosiisteemis (Erelt, et Sihtasutus. Leitav:
;“9’ § al., 2013). http://www.keeleveeb.ee/ [Kasutatud
28 04.01.2017].
5.5. Artikkel

Artikkel on mingit teemat kisitlev arutlev kirjutis ajakirjas (nii elektroonilisel kui ka

paberkujul).
Materjali laad Viide tekstis (nédide)
(Wordi Viidatud allikate loetelu (ndide)
mérksona) Refereering Tsitaat
Eintalu (2007, 1k 2210) ,Eetika ja seadused siiski ei Eintalu, T., 2007. Seadus ja eetika:
rdhutab, et eetika ja ole egasaagimitmel pdhjusel | Avaliku teenistuse eetikakoodeksi

. = seadused eisaagiolla olla iiks ja sama asi, kuigi neil | juhtum. Akadeemia, 10, 1k 2210-2232.

) _ 8 samaviarsed, kuid neil kahe peaks soovitatavalt

,§ 8 é peaks olema teatav olema teatav iihisosaja /voi
g = R = iihisosa. kooskola” (Eintalu, 2007, lk
% S 22 2210).
2 3 Tiivel (2005a; 2005b) Tiivel, R., 2005a. Abikaasade
s 2 . C
= —_ osundab sellele, et Saksa varasuhetest abieluvararegistri ja
TS % Sigusruumis peetakse kinnistusraamatu valguses. Juridica,
g g g kinnistusmenetlust XII(VID), Tk 439-450.
S g = tsiviilkohtumenetluse
< = % hagita osaks, kusjuures Tiivel, R., 2005b. Kinnistamine

s S | scadusjirgsetvarasuhet kohtulahendi alusel. Juridica, XIII(III),

< ~ = saab asendada ainult mone 1k 209-217.

S g seaduses sitestatud
'=<Z§ g varasuhtega.

Ingliskeelsete teadusartiklite (nt SAGE vdi EBSCOHost andmebaasist) viidatud allka kirje

koostatakse jargmiselt: Author, Initials., Year. Title of article. Full Title of Journal, Volume
number (Issue/Part number), Page number(s).
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Artikkel andmebaasist (Ajakirjaartikkel, Journal Article)

Evans (2010, p. 422) Seega ei esita liberalism Evans, B., 2010. Foucault's Legacy:
tdhendab, et liberaalsus ei | mitte ainult valjakutset Security, War and Violence in the 21st
seakahtluse alla enam fundamentaalset elu-surma Century. Security Dialogue, 41(4), pp.
mitte pelgalt klassikalist kiisimust stkes elab voi kes 413-433.
elu-surma kiisimust, vaid sureb, vaid niitidseks tundub,
= kodusdda on mojutatav et kodusdda on juhindumas
2 iildisemast biopoliitilisest | hoopis globaalselt
@ | sunnist. ambitsioonikast biopoliitiliselt
5 § imperatiivist” (Evans, 2010, p.
E 3 422).
Z =
Goodchild jt (2016, pp. ,,Tubaka maksustamine v3ib Goodchild, M., Perucic, A.-M. &
255-256) nendivad, et kui | vdhendadamiljonite Nargis, N., 2016. Modelling the Impact
& | tubakat maksustada, v3ib suitsetamisest tingitud of Raising Tobacco Taxes on Public
S | seevihendada surmade arvu kogu maailmas Health and Finance. Bulletin of the
a suitsetamisest tingitud ning aidata kaasa globaalse World Health Organization,94(4), pp.
£ | surmade arvu ja seega tervise edenduse 250-257.
g aidata kaasa eesmirkidele” (Goodchild, et
S | llemaailmsete tervise al., 2016, pp.255-256).
‘5 | edendamise eesmérkide
~ ; saavutamisele.
g =
2 =
P

5.6. Artikkel ajalehest

Ajaleheartikkel voib olla elektroonilisel kujul kui ka paberkandjal, kusjuures elektroonilisele

ajaleheartiklile
allikate loetellu.

lisatakse mirge kasutamise ajast. Lehekiiljenumber lisatakse vidatud

Materjali laad

Viide tekstis (nédide)

Artikkel ajalehest

(Wordi Viidatud allikate loetelu (ndide)
mérksdna) Refereering Tsitaat
© Sikk (2014) kirjutab oma ,Kohtla-Jirve siseturvalisuse Sikk, R., 2014. Vene noored dpivad
S artiklis sellest, et Kohtla- Ooppe teeb eriliseks see, et Eestit kaitsma. Eesti Pdevaleht,(04.
;:: Jérvel dpivad Oppegrupis on koos nii aprill, Ik 7.
N ~ | siseturvalisust samas venekeelse vene giimnaasiumi
24l - & | grupis nii vene- kui ka kui ka eestikeelse Jirve
§ .§ —“9’ 5 eestikeelsest koolist périt glimnaasiumi noored” (Sikk,
2 E Z 3 noored. 2014).
SN
S 2008. aastal toimusid ,;LOppusel osalesid maakondade Piirist piirini, 2008. Toimus
§ 2 = oppused, kus osalesid nii kriis ikomisjonide kriisikommunikatsiooni koolitus
S~ S maakondade teavitusgruppide liikkmed, Haapsalus. Piirist piirini, nr 2(3), lk
3 ~ 2 kriisikomisjoni liikmed siseministeeriumi ja 6.
S o = kui ka valitsusasutuste sisejulgeolekuasutuste
g < Q2 . . . e s
$ 5 B spetsialistid (Piirist piirini, | kommunikatsiooni-spetsialistid
~ s S 2008). (Piirist piirini, 2008).

48




(veebiajaleht)

Niide 3

Tartu Ulikooli
Ooraamatukogus saab

tasutakohvi voi teed juua
(Kula, 2017).

,Peale dpikeskkonna pakub
raamatukogu tudengitele tasuta
kohvi ja teed ning
mitmesuguseid voimalusi hoida
end oppimise vahepeal

fiitisiliselt aktiivsena” (Kula,
2017).

Kula, K., 2017. Tartu iilikooli

O66raamatukogu avab tidnasest uksed.

Tartu Postimees, [Vorgumaterjal]
Leitav: http://tartu.postimees.ee
[Kasutatud 02.01.2017].

5.7. Oigusaktid ja dokumendid

Uldjuhul arvestab lugeja, et tdds kasutatakse kehtivaid redaktsioone. Siiski tuuakse teksti

sees (nt sissejuhatavas osas) Oigusaktidele viidates dra t60s vidatud Oigusaktide kasutamise

vimane kuupdev (nt,,To0s kasutatakse 02.01.2017 seisuga Oigusaktide redaktsioone.”). Kui

to0s on vajalik eelnevate redaktsioonide véljatoomine, pooratakse sellele teksti sees eraldi

tahelepanu. Viidatud allikate loetelus tuuakse vélja seaduse nimetus, vastuvOtmise aasta

(mitte jOustumine, sest seadus voib joustuda eri aegadel) ja avaldamismirge. Viide Riigi

Teataja andmebaasile ei ole vajalik.

Riigi Teatajas voi ametkondade ja asutusesiseselt avaldatud médruste, kiskkirjade ja muude

dokumentide puhul tuleb lihtuda eeltoodud pdhimdtetest. Kui dokument on avalik ja leitav

mternetist, siis lisatakse elektrooniline viide kasutatud allikate loetellu.

M aterjali laad (Wordi

Viide tekstis (ndide)

Viidatud allikate loetelu (néide)

mrksna) Refereering Tsitaat
Avaliku teenistuse seadus § 5 ,,2Avalik teenistus on (Avaliku Avaliku teenistuse seadus (2012) RT
sétestab avaliku teenistuse iseloomu. | teenistuse seadus, 2012, § 5): 1,06.10.2016, 3.
Uhest kiiljest on see riigi voi 1) riigi vai kohaliku
kohaliku omavalitsuse iiksuse omavalitsuse iiksuse avalik-
avalik-0iguslik teenistus- ja oiguslik teenistus-ja
> usaldussuhe ametnikuga usaldussuhe ametnikuga
@ § ametiasutuse avaliku voimu ametiasutuse iilesannete
= teostamisega seotud iilesannete taitmiseks, mis on avaliku voimu
3 g téditmiseks. Teisalt on avalik teostamine;
Z teenistus ka riigi voi kohaliku 2) riigi voi kohaliku
= omavalitsuse liksuse eradiguslik omavalitsuse liksuse eradiguslik
to0suhe isikuga tiksnes avaliku toosuhe isikuga ametiasutuse
— vOimu teostamist toetavate iilesannete tditmiseks, mis on
3 ametiasutuse {ilesannete tditmiseks. iiksnes avaliku voimu teostamist
E’ (Avaliku teenistuse seadus, 2012) toetav t60.”

Héaddemeeste Vallavolikogu keelas Héaddemeeste Vallavolikogu Héaddemeeste Vallavolikogu, 2002.
£ oma maéruses (vt § 1 16ige 1.1.) otsustas,,1.1. Keelata Alkohoolse joogi jaemiiiigil
<22 : o~ randkauplustes iile 6 Héddemeeste valla kitsenduse kehtestamine. Mddrus.
N E ';’; §D E :E mahuprotsendilise haldusterritooriumil RT IV, 03.06.2014, 31.

:g g El 6 3 :g etanoolisisaldusega alkohoolse joogi | réndkauplustes iile 6
g 22 é : et jaemiiligi (Héddemeeste mahuprotsendilise
< E g E 8 Vallavolikogu, 2002). etanoolisisaldusega alkohoolse
) RS joogi jaemiitik” (Haddemeeste
z Vallavolikogu, 2002).
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Madruse § 1 16ike 1 alusel voib § 1 Idige 1:,Justiitsminister voi Justiitsminister, 2007. Vangla
vangla territooriumile t66hdive tema volitatud isik voib territooriumile kditise rajamise
o~ tagamiseks rajada kiitise kinnipeetavate t66hoive lepingu nouded. Mddrus. RTL 2001,
:g (Justiitsminister, 2007). tagamiseks sOlmida fiiiisilise 83, 1142.
E isikuga vdi dritithinguga
- (edaspidi ettevotja) kirjaliku
8 lepingu vangla territooriumile
RS kéitise rajamiseks”
Z (Justiitsminister, 2007).
Sisekaitseakadeemia Sisekaitseakadeemia rektor Sisekaitseakadeemia, 2016.
tookeskkonnavolinik médrati rektori | otsustas oma késkkirjas punktis To6keskkonnanoukogu
késkkirja punkti5 alusel ametisse 5 médrata moodustamine ja toékeskkonna
° neljaks aastaks ,to0keskkonnandukogu volituste | volinike valimine. Rektori
§ (Sisekaitseakadeemia, 2016). ja tookeskkonnavolinike 06.12.2016 kdskkirinr 1.1-2/52.
- % 3 Vo'litust'e kestuseksfl aastat”
3 g ﬁ' (Sisekaitseakadeemia, 2016).
" @ .4
PN
= PShimédruse punkti3.1. alusel on » 3.1. KolledZi tegevuse eesmirk | Sisekaitseakadeemia, 2014.
E g = politsei- ja piirivalvekolledzi iiks on padevate politseiametnike Sisekaitseakadeemia Politsei- ja
s S =4 eesmirk padevate politseiametnike koolitamine kutsehariduse- ja piirivalvekolledzi pohimddrus.
.E & § f‘E koolitamine nii kutsehariduse kui ka | rakenduskorghariduse tasemel” Rektori 05.03.2014 kdskkirinr 1.1-
- E § 3| 5 rakenduskorghariduse tasemel (Sisekaitseakadeemia, 2014). 2/12. [Vorgumaterjal] Leitav:
ﬁ .g 3 B 8 (Sisekaitseakadeemia, 2014). http:/www.sisekaitse.ee/politsei-ja-
g :5 S S S piirivalvekolledz/kolledzist/tutvustu
> a3 | Z s/ [Kasutatud 02.11.2016].

5.8. Kohtulahendid

Kohtulahenditele vitamisel kasutatakse kohtulahendi nimetust ja aastaarvu, viidatud

allikate loetelus nimetatakse ka lahendi number. Kohtulahenditele vitamisel ei kasutata

nimesid, vaid asendatakse need mitsiaalidega.

M aterjali laad (Wordi

Viide tekstis (ndide)

Viidatud allikate loetelu

miérksona) Refereering Tsitaat (néiide)
R. L. kaebuse kohaselt ,.Kaebuse kohaselt puudus politseinikel seaduslik | R. L. vddrteoasi
eksisid politseinikud mitme | alus tema sdiduki peatamiseks. Kuivord liiklusseaduse § 228 jirgi
punktivastu: puudus politseinikel puudus alus arvata, et sdidukis vdis (2014) 3-1-1-22-14.
- seaduslik alus soiduki olla konfiskeerimisele kuuluvaid esemeid,
5 peatamiseks ja puudus neil alus ka sdiduki kontrollimiseks.
E kontrollimiseks ning mitme | Avades mitme ametiisiku poolt korraga mitut ust
g ~ ametiisiku poolt teostatav ja pagasiruumi, rikkusid ametnikud politseija
G § kontroll toimus piirivalve seaduse (PPVS) § 736 lIg 2, sest tekkis
M S samaaegselt (R. L. olukord, kus R. L. ei saanud olla samal ajal
é védrteoasi liikklusseaduse erinevates kohtades tehtud menetlustoimingute
§ § 228 jargi, 2014). juures” (R. L. véirteoasi liiklusseaduse § 228

jargi, 2014).
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5.9. Standardid

Standardite korral on oluline véljaandja ja aastaarv koos lehekiiljenumbriga, vidatud allikate

loetelus esitatakse koik vajalik info, et standard oleks lugejale kergesti leitav.

M aterjali laad

Viide tekstis (ndide)

(Wordi mérksona)

Refereering

Tsitaat

Viidatud allikate loetelu (ndide)

Standard
(ettekanne
rreport)

Imitarnetoru, mida
kasutatakse looduslikes
veekogudes, peab olema
viahemalt 200 mm
siseldbimodduga (Eesti
Standardikeskus, 2012, Ik
14).

,,Looduslikust veekogust
paigaldatava imitarnetoru
minimaalne siseldbimddt peab
olema 200 mm” (Eesti
wStandardikeskus, 2012, 1k 14).

Eesti Standardikeskus, 2012. Ehitiste
tuleohutus. Osa 6: Tuletorje veevarustus.
EVS 812-6:2012, Tallinn: Eesti
Standardikeskus.

5.10. Publitseerimata allikad

Publitseerimata ehk avaldamata allikatele kehtivad samad nduded, mis publitseeritud

allikate puhul (tdhtsad on autor, aastaarv, pealkiri), kuid nendele lisandub vidatud allikate

loetelus allika laadi selgitav mérge (nt magistritod, loengu- voi koolitusmaterjal, ettekanne).

Tekstisisesesse vitesse tuleb lehekiiljenumbrid kindlasti lisada siis, kui need on olemas.

Materjali laad

Viide tekstis (nédide)

Viidatud allikate loetelu (nédide)

(Wordi mirksona) Refereering Tsitaat
Vernik (2014, 1k 61) toob »Riigiametnike ja Vemik, J., 2014. Vabatahtlike
oma magistritoos esile, et vabatahtlike arvamused osalemine Eesti
g riigiametnike ja vabatahtlike | vabatahtlike késitlusest, merepddstesiisteemis. Magistritoo.
= § seisukohad kattusid suures vabatahtluse motivaatoritest Tallinn: Sisekaitseakadeemia.
s ED osas vabatahtlike kdsitluse, ning vabatahtlike osalemisest
%‘ > g motivaatorite ja vabatahtlike | merepédéstetoos olid
s S = osalemisel merepadste vordlusgruppide vahel
= “E 3 teemades. suuremas plaanis vordlemisi
§ g = sarnased” (Vernik, 2014, 1k
g s - 61).
.ﬁ & 5 Guthan (2008, Ik 5) toob ,Enamik meeskondi tootab Guthan, H., 2008. Meeskonna
= S vilja, et enamik meeskondi kaugelt alla oma potentsiaali” | juhtimine ja koostoo.
- g tootab alla oma potentsiaali. | (Guthan, 2008, Ik 5). Koolitusmaterjal. Tallinn: OU
N :E Inscape Baltic.
Z o
&3
—~ Saar (2002) nendib, et »See, mida tdnaselpieval Saar, A., 2002. Millised on
z %O tinapédeva turumajanduses turumajanduses nimetatakse tihiskonna ootused avalikule
E § s levinud marketingi v3ib marketingiks, sedavoib sektorile? Ettekanne. Tallinn,
23 é’ pidada korruptsiooniks. suurel miédral nimetada Sisekaitseakadeemia 12.04.2002
= 3, S tegelikult korruptsiooniks” konverents: avaliku teenistuse
‘5 § % (Saar, 2002). usaldusvédrsus ja kompetentsus.
N g
£e |32
i5 |2
© |2
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5.11. Internetiallikad

Internetist kéttesaadavaid raamatuid,

ajakirju,

sOnaraamatuid,

seadusi jm koostatakse

vastava materjali laadi (nt raamat, ajakiri, Oigusakt) reeglite alusel. Kui allikas ei ligitu

nende ndidete alla, siis koostatakse vited nii, et teosed oleksid lugejale kergesti leitavad.

Kodige olulisem on esitada teksti sees autor, koostamise aasta ja lehekiilje number. Kui allika

viidet koostades selgub, et mingi ndutav info puudub (nt koostamise aeg, pealkiri), siis

jaetakse see dra. Viidatud allikate loetelus tuleks kindlasti niidata elektrooniline vide ja

kasutamise aeg.

Materjali laad

Viide tekstis (ndide)

Refereering

Tsitaat

Viidatud allikate loetelu (nédide)

Internetilehekiilg

Fiitisiline isik voib
jahipidamise, enese ja
oma vara kaitse, spordi
tegemise, kutsealal
tegutsemise ja
kollektsioneerimise
eesmirkidel omada relva
(Politsei- ja
Piirivalveamet, 2014).

HFutsilisele isikule on lubatud
relva soetada, omada ja vallata
jahipidamiseks, eneseja vara
kaitseks, spordiga tegelemiseks,
kutsealal tegutsemiseks ja
kollektsioneerimiseks™ (Politsei-
ja Piirivalveamet, 2014).

Politsei- ja Piirivalveamet, 2014.
Relva soetamine fiiiisilisele isikule.
[Vorgumaterjal] Leitav:
http://politsei.ee/et/teenused/relvaluba
A

[Kasutatud 01. 12. 2014].

Ehitushinnaindeks
vihenes 2016. aastal0,8
protsentivorreldes 2015.
aastaga (Statistikaamet,
2017).

(veebisait, web site)
INdide 2 (statistilised [Ndide 1 (info kodulehelt)

andmed)

Statistikaamet, 2017.
Ehitushinnaindeksi muutus vorreldes
eelmise aastaga. [Vorgumaterjal]
Leitav: http://www.stat.ee/34191
[Kasutatud 23.03.2017].

Vormiriietuse kandmise
korra punkt 2 néeb ette,

,2. Oppurid on kohustatud
kandma vormiriietust auditoorse

Sisekaitseakadeemia, 2005.
Vormiriietuse kandmise kord.

= et vormiriietuse ja praktilise 0ppetdo ajal ning Kdskkiri. [Vorgumaterjal] Leitav:
fj kandmine on vdivad sedakanda 6ppetdole http://www.sisekaitse.ee/public/Oppe
= e kohustuslik auditoorseja | tulles ja oppetoolt lahkudes” osakond/Vormiriietuse_kandmise_kor
aEa = S praktilise dppetdo ajal (Sisckaitseakadeemia, 2005). d_kinnitatud 07.03.2005.pdf
E > o (Sisekaitseakadeemia, [Kasutatud 02. 10. 2014].
S 9 = 2005).
= O Haj
> = Z
g = Rahandusministeeriumi Jargmisel strateegiaperioodil Rahandusministeerium, 2016.
E é valitsemisala on oluliseks valdkondadeiileseks | Rahandusministeeriumivalitsemisala
2z arengukava aastateks eesmirgiks tagada ministeeriumi | arengukava aastateks2017-2020.
= S 2017-2020 toob vélja, et | valitsemisala valmisolek 2017. [Vorgumaterjal] Leitav:
'5 § E iiks oluline eesmirk on aastateises pooles toimuvaks http://www.fin.ee/arengukava
% Q 3 tagada ministeeriumi Eesti eesistumiseks ELis” [Kasutatud 04.01.2017].
2 5 valitsemisala valmisolek | (Rahandusministeerium, 2016,
§ Euroopa Liidu lk 3).
= eesistumiseks.
i (Rahandusministeerium,
}3 2016, Ik 3)
Z
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Praegune
pensionisiisteemei ole
jatkusuutlik, kuna
rikliku
pensionikindlustuse
tulud ja kulud ei ole
tasakaalus ega taga
mdistlikku elatustaset
(4Anon., 2013, lk 42).

,Pensionisiisteemi peetakse
jatkusuutlikuks juhul, kui
riikliku pensionikindlustuse
kulud ja tulud on tasakaalus ning
pensionid on adekvaatsed ehk
tagavad moistliku elatustaseme
sdilitamise. Praegune siisteem

neid tingimusi tagadaei suuda”
(Anon., 2013, 1k 42).

Anon.,2013. Ulevaaderiigivara
kasutamisest ja sdilitamisest 2012.-
2013. aastal. Riigikontrolori
kokkuvéte Eestiriigi arengu ja
majanduse probleemidest.
[Vorgumaterjal] Leitav:
http://www.google.ee/url?sa=t&rct=j
&qg=&esrc=s&source=web& cd=3&v
ed=0ahUKEwjf2-
mnlfbSAWXGISwWKHZAGD40QFggm
MAI&url=http%3A%2F %2 Fwww.dig
ar.ee%2FarhiivZe2Fen%2Fdownload
%2F252022& usg=AFQiCNFBFKCn
ES6b8wOVHKmB7kpe674qw& sig2=
rKOkn4kSFZNCT-T-KOh3Mg
[Kasutatud 27.03.2017].

Valitsus otsustas, et

Ndide 6 (pressiteade) [Ndide 5 (ilma autorita materjal)

,Valitsus kinnitas 2017. aasta

Klopets, M., 2016. Valitsus kehtestas

S aastal 2017 on Eestis Eesti sisserdnde piirarvuks 1317 | legaalse sisserdnde piirarvuks 1317
s sisseridnde piirarvuks inimest, mis on 0,1 protsenti inimest. [VOrgumaterjal] Leitav:
8 1317, mis moodustab Eesti alalisest elanikkonnast” https://www.siseministeerium.ee/et/u
T = 0,1 protsentiEesti (Klopets, 2016). udised/valitsus-kehtestas-legaalse-
-ﬁ g _ elanikkonnast (Klopets, sisserande-piirarvuks-1317-inimest-0
E E § 2016). [Kasutatud 04.01.2017].
") o
g 'S § Kui last tavameetodite ,.Tavameetodite abil kiisitledes Liivamigi-Hitrov, A. & Kask, K.,
= g abil kiisitleda, voib ta voib kergesti tekkida 2016. Lapse kiisitlemise kdsiraamat.
= s £ ~
= 5 é n‘g koostdost keelduda, vastastikust arusaamatust, [Vorgumaterjal] Leitav:
= ;‘ 20 l:; kuna tavameetodid mistdttu voib laps koostdodst http://www kriminaalpoliitika.ee/et/la
= o 'S = | vdivad kergesti tekitada keelduda” (Liivamigi-Hitrov ja sekysitlemisekasiraamat [Kasutatud
3 = g g J
8 2 g arusaamatust Kask, 2016, Ik 8). 05.01.2017].
2 S € | (Livamigi-Hitrov ja
= = -7 | Kask, 2016, Ik 8).
~ Ha ]
Z
5.12. E-kirjad ja intervjuud
Kui intervjuud on anoniitimsed, siis kasutatakse nendele viitamiseks numbreid (nt nt 1, int
2) voi koode (nt spetsialist 1) ja neid vidatud allikate loetelus ei kajastata. Kui ntervjuud
tehakse nimeliselt, siis lisatakse nimed nii tekstisisesesse vitesse kui ka vidatud allikate
loetellu. Sama pohimdte kehtib ka e-kirjade korral: teksti sees sulgudes on e-kirja autor ja
saatmise aasta, vidatud allkates lisaks mirge, et tegemist on e-kirjaga. Elektroonilise
vitamise korral muudetakse [Intervjuuj kisitsi [E-kiri].
- Viide tekstis (nédide)
Magi'“a.l.l fs“id Viidatud allikate loetelu (niide)
(Wordi mirksgna) Refereering Tsitaat
. - Intervjuudest selgus, et »Asjatundja arvamus on Jirgenson, K., 2013. Intervjuu Kalle
= - B = . . . ~ . PP e ee . . .
2, E 2l -3 asjatundjaarvamust ei saa | tdendinakiisitava vdartusega Jiirgensoniga [Intervjuu] (03.12.
E X g 3 QE, tdendina kasutada dokument” (Jiirgenson,2013). 2013).
255 cZE = (Jiirgenson, 2013).
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11.02.2014 tootajate
iildlisti saadetud e-kirjas
selgitab
Sisekaitseakadeemia
iildosakonna spetsialist
Tiina Kopli lahti
projektidokumentidega

,Akadeemia on juba aastaid
osalenud paljudes projektides,
millega kaasneb ka hulk
dokumente ning kohustus neid
dokumente vastavalt ndutele
menetleda ja hallata” (Kopli,
2014).

Kopli, T., 2014. E-kiri SKA
téétajatele [E-kiri] (11.02.2014).

Niide 2 (e-kri)

seotud protseduurid
(Kopli, 2014).

5.13. Vahendatud viitamine

Vahendatud viitamisega on tegemist siis, kui tthe autori materjale on tsiteeritud voi
Vahendatud vitamise reegleid tuleb tunda juhul, kui
tiliopilastod kirjutaja  soovib niiteks loetavas artiklis refereeritud mdtetele vidata, kuid

refereeritud teise autori tOOs.
mingil pohjusel ei ole vOoimalik algallikaid kétte saada. Vahendatud vitamist tuleks viltida
ja kasutada seda amult erandjuhul, kui algallikat ei ole vOoimalik kitte saada ja teose

kasutamine on to0s véltimatult vajalik.

Vahendatud viite vormistamisel tuuakse vites sel juhul vdlla molema autori nimed.
Esimesel kohal on algallika andmed ja teisel kohal tdiendiga ,tsit” (tsiteerinud) voi ,ref”
(refereerinud) selle allika andmed (nt Flick, 2006, lk 245-246 tsit Laherand, 2008, kk 258).
Viidatud allikate loetelus esitatakse vaid see allikas, mida tegelikult kasutati (eelnevas niites

amnult Laherand).

Viide tekstis (ndide)

Materjali laad
(Wordi mirksdna)

Refereering

Tsitaat

Viidatud allikate loetelu (néide)

Raamat (book: teksti sees
olevat kirjet ise kohandada)

Flick (2006, pp.245-
246 ref Laherand, 2008,
lk 258) toob vilja, et
dokumendianaliiiisi voib
kasutadaiseseisva
andmete kogumise
meetodina, aga see voib
tdiendadaka teisi
meetodeid, nditeks
intervjuusid.

,Dokumentide analiiiisiga
saab tdiendada teisi
andmekogumismeetodeid, nt
intervjuusid, aga seda voib
kasutadaka iseseisva
meetodina” (Flick, 2006, pp.
245-246 tsit Laherand, 2008,
1k 258).

Laherand, M.-L., 2008. Kvalitatiivne
uurimisviis. Tallinn: Sulesepp.

Vitamise kokkuvotteks tuleb mirkida, et viidete konstrueerimisel voib sattuda ka
materjalile, mida eelnevates nididetes ei ole kajastatud. Sel juhul tuleb vide ise
konstrueerida nii, et see oleks lugejale kergesti leitav, sest see on kogu vitamise koige
tahtsam eesmérk. Kui retsensent voi Oppejoud leiab t60st {iliopilase poolt iseseisvalt
konstrueeritud wvite, siis tuleb hinnata,

tuvastamisele. Kui materjali ei ole voimalik iseseisevalt konstrueeritud vite alusel {iles leida,

kas vide on tehtud ni, et see vib materjali
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vOoib vite koostamise veaks lugeda. Kui aga materjal on leitav, siis loetakse viide
korrektseks.

Soovitav on tutvuda ka teiste korgkoolide Harvardi stili juhenditega: ,,The Harvard
Referencing Manual” (University of Surrey, 2014), ,,Harvard Sitation Style” (University of
Western Australia, 2014) ja ,,Harvard Referencing Guide” (Monash University, 2012), kuigi
iga korgkool koostab juhendid siiski oma spetsiifikast Iihtudes ja tiksiiheselt nendest néiteid

ile votta ei ole voimalik.
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Lisa 1. Annotatsiooni néiidis

SISEKAITSEAKADEEMIA LOPU- VOI MAGISTRITOO ANNOTATSIOON

KolledZinstituut Kaitsmise kuu ja aasta

To0 pealkiri eesti keeles:
T606 pealkiri voorkeeles:

Liihikokkuvote

Lisad: CD, DVD jms

Votmesonad: /ink Eesti mdrksonastikule

Voorkeelsed votmesdnad:

Séilitamise koht:

T66 autor: (nimi)

Olen koostanud Ioputdé iseseisvalt. Koik 10put6o koostamisel kasutatud teiste autorite t66d, seisukohad,
kirjalikest allikatest ja mujal allikates saadud info on nduetekohaselt viidatud.

Annan Sisekaitseakadeemiale tasutaloa (lihtlitsentsi) minu loodud teose reprodutseerimiseks siilitamise
ja elektroonilise avaldamise eesmirgil, sealhulgas Sisekaitseakadeemia raamatukogu digikogusse
lisamise eesmirgil kuni autoridiguse kehtivuse tdhtaja Idppemiseni. Annan loa teose iildsusele
kéttesaadavaks tegemiseks Sisekaitseakadeemia veebikeskkonna kaudu sealhulgas Sisekaitseakadeemia
raamatukogu digikogu kaudu kuni autoridiguse kehtivuse tdhtaja 1d0ppemiseni.

Olen teadlik, et nimetatud digused jadvad alles ka autorile. Kinnitan, et lihtlitsentsi andmisega ei riku ma
teiste isikute intellektuaalomandi ega isikuandmete kaitse digusaktidest tulenevaid digusi.

Allkiri: Kommentaar (soovikorral)

Vastab 16put66 nouetele

Juhendaja: Allkiri:

Vastab 16put66 nouetele

Kaasjuhendaja: Allkiri:

Kaitsmisele lubatud

Kolledz direktor /
instituudi juhataja: Allkiri:
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Lisa 2. Loputoo tiitellehe naidis

Sisekaitseakadeemia

Finantskolledz

Liia Laas

LOOMSE BIOLOOGILISE VARA KAJASTAMINE
EESTI ETTEVOTETE MAJANDUSARVESTUSES

Loputdd

Juhendaja:
Maret Giildenkoh, MBA

Tallinn 2015
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Lisa 3. Magistritoo tiitellehe niidis

Sisekaitseakadeemia

Sisejulgeoleku mnstituut

Sten-Fred Poder

ELEKTROONILISE SIMULEERITUD OPIKESKKONNA
RAKENDAMINE SISETURVALISUSE ASUTUSE
TEGEVUSE JA KOOSTOO TOHUSTAMISEL

Magistrito 6

Juhendaja:
Raul Savimaa, PhD

Kaasjuhendaja:
Marek Link, MA

Tallinn 2015
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Lisa 4. Tekstisisene viitamine Wordi abil

Koige lintsam on tekstisisest vitamist teha Wordi abil. Selleks vota lahti meniiiiribalt ,,VIITED”
(ingliskeelses versioonis References).

| Avaleht Lisa Kiljendus Postitused Labivaatus Vaade

1. Alika tsiteerimiseks vali ,Lisa tsitaat” (Iusert Citation)ja ,Lisa uus allikas...”
(Add new source). Vali tekstisisese vitamise siisteemiks ,.Laad” Harvard — Anglia

3} Halda allikaid
@ Laad: Harvard ~

IE'.

Lisa
tsitaat - 4 Bibliograafia ~

e \Wisa uus allikas...

D}- Lisa uus kohataide...

2. Kuvatakse hiipikaken ,,Allika loomine” (Create Source)

Allika loomine R

Allika tidp |EYEEECCE] E Keel |vaikevaartus IZI

Bibliograafiavaljad Harvard — Anglia 2008

D Korporatiivne Autor

Pealkiri
Ajakirja nimi
Aasta
Lehekiilgi
Kaide
Number
[ Kuva kdik bibliograafiavaljad
Sildinimi
Kohatgide1 [

o] [t ]

3. Vali rippmeniitist allika tiitip, mida kasutad (nt raamat, ajakirja artikkel, veebisait),
metaandmete viljad kohandatakse allika tiilibi jérgi

Ajakirjaartikkel |~
| Raamat -

Rubriik

Ajakirjaartikkel
Perioodikaviljaande artikkel
Konverentsiettekanded
Ettekanne

jVeebisait

Veebisaidilt parinev dokument
Elektrooniline allikas
Kunstiobjekt

Helisalvestis

Etendus

Film

Intervjuu

Fatent

Kaasus

Mitmesugust T

4. Maira ,Keel” (nt ingliskeelse allika puhul vali inglise keel ja eestikeelse allika puhul eesti
keel). Selles soltub hilisem allikate keelekasutus (nditeks, kas lehekiilled on kuvatud p.
(pages) voilk (lehekiilg)).
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5. Téida vajalikud metaandmed. Vaikimisi kuvatakse kohustuslikud andmeviljad, kuid
lisainformatsiooni olemasolul tuleb kuvada koik bibliograafiaviljad.

Kuva kdik bibliograafiavaljad

Bl toip (T - | Keel [Vetkevaarus -]

Bibliograafiavéljad Harvard — Anglia 2008
Autor
Korporatiivne Autor  Ploom, T., Koolmeister, 1., Kangur, A., Lind, S., Pajula, E. & Sirk. L.
Pealkiri |Vdarteomenetluse seadustik. Kommenteeritud véljaanne
Aasta |2007
Linn | Tallinn
Avaldaja | Juura
Edition
|| kuva kiik bibliograafiavaljad

Sildinimi
Plo07 I 2K ] i Lochy

6. Parast allikate sisestamist lisatakse tsitaadile viide allkale.

(Ploom, T., Koolmeister, ., Kangur, A., Lind, S., Pajula, E. & Sirk. 1., 2007)

7. Hiljem saab lisatud allikatele korduvalt vidata. Kui valida ,Lisa tsitaat” (Insert
Citation), kuvatakse videte nimekiri.

= .
= &) Halda allikaid ﬂ [ Lisa illustratsioonide loend

B Laad: Harvard -
Lisa . . Lisa o
tsitaat -| & Bibliograafia - pealdis [ Ristviide

=< [

Ploom, T., Koolmeister, I., Kangur, A., Lind, 5., Pajula, E. Sirk. I. |
Vadrteomenetluse seadustik. Kommenteeritud valjaanne, (2007)

&F  Lisa uus allikas...
B

Lisa uus kohataide...

8. Kasutatud allikate loetelu loomiseks vali ,,Bibliograafia” (Bibiliography)ja sobiv kujundus.
Luuakse automaatselt kasutatud kirjanduse loetelu, mis on tdhestikulises jirjestuses.
Vajaduse korral saad pealkirja ,,Bibliograafia” iimbersonastada niiteks ,,Viidatud allikate
loetelu”.

9. Viite muutmiseks tuleb see vasaku hiireklahviga aktiiseks teha — teksti esietdstuvarv muutub
halliks ja imub noolekujutisega nupp. Nupule klopsates kuvatakse rippmeniiii. Valida
~Redigeeri tsitaati” (Edit Citation). Hiipikna avanedes saab lisada ka lehekiiljenumbrid.
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