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1 TALLINNA TEHNIKAKORGKOOLI ULIOPILASTOODE
LIIGID

Korrektne kirjalik analiilisi- ja véljendusoskus on oluline juhi ja spetsialisti kvalifikatsiooni
omandamisel. Ulidpilased koostavad dpingute jooksul mitmeid kirjalikke t6id ja kiiesoleva juhendi
eesmargiks on selgitada Kirjalike to6de liikide erinevusi ning nende vormistamise ndudeid Tallinna
Tehnikakdrgkoolis (edaspidi TTK). Ulidpilastodd esitatakse iildjuhul iihes eksemplaris paberkandjal
koidetuna voi elektrooniliselt. Instituutidel voib olla kirjalike t66de osas erindudeid, mida
tapsustatakse instituudis koostatud korra alusel. Oluline on kirjalikus t60s kasutada libivalt iihtset
vormistamise stiili. Kirjaliku to6 tiitellehe ndidis on esitatud lisades (Lisa 1). TTK kirjalike t66de

vormistamise juhendis on vormistamise néited esitatud teksti sees hallil taustal.
1.1 Essee

Essee on vabas vormis mottearendus, milles esitatakse autori nigemus mingi probleemi voi néhtuse
kohta, seda uurimusliku tdpsusega pohjendamata. Essee nditab autori teadmisi, analiilisi- ja
argumenteerimisoskust. Essee koosneb iildjuhul sissejuhatusest, teemaarendusest ja kokkuvottest.
Essee voib olla lithike 2-3 lehekiiljeline voi pikem viljaarendatud tekst. Maht sltub dppejou esitatud

nduetest. Esseele ei lisata iildjuhul sisukorda.
1.2 Referaat

Referaat on kirjalik liithiiilevaade mingi probleemi olemusest voi uurimistulemusest. Referatiivse t66
eesmdrk on saada erialase kirjanduse otsimise, sellega todtamise kogemusi ja arendada kirjalikku
véljendusoskust ning kirjaliku t66 vormistamise oskusi. Referaadi koostamisel toetutakse kirjalikele
allikatele, autori enda arvamusi voib lisada uurimisreferaadis kus referaadi kirjutaja esitab omapoolse
arvamuse kasitletud probleemist voi analiiiisi kirjanduses esitatud seisukohtadest. Referaadi maht on
enamasti 10-15 lehekiilge voi tuleneb maht dppejou poolt esitatud nduetest. Referaadile lisatakse

tiitelleht ja kasutatud Kirjanduse loetelu ning vajadusel sisukord.
1.3 Kursuseprojekt

Kursuseprojektis esitab iilidpilane oma teoreetilise ja empiirilise uurimistdd tulemused.

Kursuseprojekti kirjutamisega omandab {ilidpilane teadmisi ja oskusi uurimisprobleemi sonastamisel,



uurimismetoodika valikul, erialakirjandusega tootamisel ja argumenteeritud lahendusteni joudmisel.

Kursuseprojekti mahu médrab dppejoud ja see on sageli dppeainete iilene.
1.4 Ainetoo

Ainetdd on konkreetse dppeaine teoreetilise probleemi voi praktilise kiisimuse kasitlus, lahendamine
vOi lithiuuring erialakirjanduse ning Oppeaine materjalide baasil. Ainetod voib olla laboritdo,
harjutusiilesanne, situatsiooniiilesanne, Oopimapp vms. Konkreetsed nduded ainetdd sisule ja

kasutatavale kirjandusele esitab dppejoud.
1.5 Uurimistoo

Uurimistdd on iilidpilase voi dppejou poolt valitud teemal ja dppejou juhendamisel teostatud
uurimusliku protsessi konkreetne tulemus - kirjalik aruanne sellest, mida uuriti, kuidas uuriti ning
millised on jéreldused ja tulemused, milleni t66 kdigus jouti. Uurimistdd voib olla nii teoreetiline kui
eksperimentaalne. T66 baseerub peamiselt kirjanduses toodud seisukohtade ja/vdi empiirilise
materjali (praktikate, statistiliste tulemuste vms) analiiisil ning probleemi argumenteeritud

lahendamisvoimaluste leidmisel ja analiiiisil. Uurimistod maht on 20-25 lehekiilge.
1.6 Praktikaaruanne

Praktikaaruanne on kirjalik kokkuvote iilidpilase-praktikandi tegevusest praktikaettevottes, kus
kajastub tilidpilase poolt kogutud informatsioon, analiiiitiline hinnang ettevotte tegevusele ning
iilliopilase praktikaiilesannete tditmisele. Tdpsemad juhised praktikaaruande koostamiseks soltuvad

instituudi poolt kehtestatud nduetest.
1.7 Loputoo

Loputdo on juhendaja suunamisel kirjutatud iilidpilase iseseisev uurimis- voi arendust6d, mis holmab
iiliopilase Opingute jooksul omandatud teoreetiliste teadmiste, erialavaldkonna praktiliste oskuste,
ning seisukohtade pohjendamise oskust. Loputdo peab vastama teadustdo lildkehtivatele nouetele ja

t60 maht on orienteeruvalt 50 lehekiilge.



2 KIRJALIKU TOO STRUKTUUR

2.1 Sissejuhatus

Sissejuhatuse iilesandeks on teema valiku pohjendamine, t66 eesmairgi piiritlus: mida ja miks t60s
kasitletakse ning millele kirjalikus t66s vastust otsitakse. Probleemiga seonduvad hiipoteesid ja
pohjendused, miks on selline probleemipiistitus vajalik ning kus voiks t66 tulemusi rakendada ja
arendada. Piiritleda tuleb tilesanded mis autor endale t66 eesmargi teostamisel seab. Sissejuhatuses
peaks olema kasutatavate meetodite tutvustus ja liihiiilevaade selles valdkonnas varem tehtust, viide
olulisemate t66de (soovitatavalt rahvusvaheliselt tunnustatud allikates publitseeritud toode)
tulemustele. Sissejuhatuses selgitatakse ka to6 tilesehitust — millistest osadest t60 sisuline osa

koosneb ja miks.

Uldine akadeemiline tava on, et sissejuhatuse pikkus on 1,5-3 lehekiilge. Sissejuhatuses vdib autor
tdhelepanu juhtida nendele t66 koostamisel ilmnenud asjaoludele, mille teadmine aitab lugejal t66
sisu paremini mdista. Sellisteks asjaoludeks vdivad olla nditeks empiirilise materjali usaldusvéarsuse
ja kittesaadavusega kaasnevad probleemid, aga ka osundamine isikutele voi institutsioonidele, kellelt

on saadud abi t606 kirjutamisel.
2.2 Too pohiosa

Kirjaliku t66 pdhiosas késitleb {ilidpilane sissejuhatavas osas piistitatud eesmirgi saavutamise
lahendusteid ja tulemusi. T66 pohiosa kirjutamisel tuleb ldhtuda instituudi/dppejou suunistest voi
kirjaliku t66 valdkonna praktikast. On véga oluline, et iilidpilane ei piirduks probleemi lahendamisel
vaid iihe autori seisukohtade refereerimisega. Kirjaliku t66 pohiosa oluliseks komponendiks on
tulemuste esitamine, kus selgitatakse andmeanaliilisi meetodeid (kvantitatiivsed voi kvalitatiivsed
meetodid jne), iildistatakse saadud andmeid, pdhjendatakse tulemusi teoreetiliselt. Ulidpilastoo
koostamisel tuleb jirgida eetikandudeid, st viidata teiste autorite teostele ja olla uuringute ldbiviimisel
korrektne, st tagada uurimistulemuste adekvaatsus ja viltida uuringus osalejate kahjustamist. Oluline
on jalgida, et t60 pohiosa peatiikid ja nende alapeatiikid oleksid sisuliselt ja loogiliselt iiksteisega

seotud ning t66 alapeatiikid ei oleks pdhjendamatult ebaproportsionaalsed.
2.3 Kokkuvote

Kokkuvottes esitatakse vastused sissejuhatuses tostatatud kiisimustele. Kokkuvotte pdhilisteks
ilesanneteks on lithidalt esitada t66 sisulises osas saadud peamised tulemused, jareldused, hinnangud,

6



ettepanekud jne; tuua vilja t60s tehtud jarelduste ja ettepanekute kasutamise voimalused ja

arendamise suunad ning edaspidist lahendamist vajavad probleemid.

Kokkuvdttes ei korrata eesmaérki, ei piistitata uusi probleeme, ei esitata seisukohti ega jareldusi
kiisimustes, mida t00 varasemates osades pole kisitletud. Kokkuvdttes tuleb vordset tihelepanu
poorata t66 koikidele osadele. Kokkuvdte ei ole t60 eelnevate osade tekstildoikude mehaaniline kokku
tostmine. Selles ei viidata kirjandusallikatele ega esitata teistelt autoritelt péarinevaid seisukohti ja
jareldusi. Kiill aga peab kokkuvdttes selgelt vilja tulema autori panus to0 sissejuhatavas osas
pustitatud eesmirgi ja uurimisiilesannete tditmisse. Ettepanekutes esitatakse seisukohad ja
lahendused olukorra parandamiseks uuritavas voi projekteeritavas valdkonnas. Kokkuvotte maht

peaks olema analoogiline sissejuhatuse mahuga (mitte ile 3 IK).
2.4 Loputoo struktuur

Loputdo struktuur on jargmine:
1) valge koitmisleht (ainult koidetud t6ode puhul);
2) tiitelleht (Lisa 2);

3) autori deklaratsioon ja lihtlitsents (Lisa 3);
4) sisukord (Lisa 4);
5) lihendite loetelu (juhul kui lithendite, stimbolite, laensonade voi moistete maht on kokku

vihemalt kiimme elementi);
6) sissejuhatus;
7) t60 pohiosa (peatiikid ja alapeatiikid);
8) kokkuvote;
9) resiimee;
10)  viidatud allikad (Lisa 5 ja Lisa 6);
11)  lisade loetelu;
12) lisad;
13)  graafiline osa;

14)  valge koitmisleht (ainult koidetud toode puhul).

Loputoole lisatakse lihtlitsents, millega t66 autor annab diguse 10putdd reprodutseerimiseks ja
16put6o tldsusele kittesaadavaks tegemiseks. Paberkandjal esitatud t66 puhul tuleb lihtlitsents ka

allkirjastada.



Loputdod peab sisaldama vodrkeelset (inglise- voi saksakeelset) liihikokkuvdotet ehk reslimeed.
Reslimee on sissejuhatuse ja kokkuvotte siintees. Resiimee annab t66 pealkirja tipse tolke; t6o
aktuaalsuse pohjenduse; piistitatud eesmérgi ja iilesannete kirjelduse; iilevaate saadud tulemustest,
jareldustest, lahendustest, ettepanekutest. Seega annab restimee t6ost iildistatud iilevaate lugejale, kes
tod keelt ei valda. Voorkeelse lithikokkuvotte mahuks on 1-2 lk. Reslimees voib esitada ka

olulisemaid arvandmeid. Reslimee ingliskeelne nimetus on Summary ja saksakeelne nimetus

Zusammenfassung. Reslimees peab t66 vodrkeelne pealkiri olema esitatud kursiivis.




3 TOO VORMISTAMINE

3.1 Uldnéuded

Kirjalik t66 peab olema vormistatud arvutil. Kirjalike toode iildnduded on:

valge kirjutuspaberi iihel poolel formaadis A4 (297 x 210 mm);

kirjalikes t66des kasutatakse arvutikirja tiitipi Times New Roman, kirjasuurust 12 punkti ja
reavahet 1,5 (30-34 rida lehekiiljel);

lehe vabad déred tileval ja all on 2,5 cm ning vasakul 2,5 cm ja paremal 1,5 cm;

tekst peab olema mdlemast ddrest joondatud (justify);

pealkirjade 16iguvahe on 12 punkti. Tekstildikude vahe on tekstildigu ees 0 punkti ja jarel
12 punkti, v.a sisukorras ja loetelude vormistamisel, kus 16iguvahed on ees ja jarel O punkiti;
tsitaatsonad (voorkeelsed sonad ja viljendid, mida héédldatakse originaalkeele kohaselt) ning
valemi muutujaid ja tdhiseid mérgitakse kursiivis;

to0 lehti loendatakse alates tiitellehest kuni lisade 1opuni ja nummerdatakse alates teisest
lehest t60 jaluses paremasse nurka;

koiki peatiikke, samuti tO6 teisi iseseisvaid osi alustatakse uuelt lehelt;

[6put6o triikitud kujul esitamisel koidetakse see musta vérvi kovade kaante vahele.

Kui peatiiki voi alapeatiikiga samale lehele ei mahu vihemalt kahte rida sellele jargnevat teksti, tuleks

seda osa alustada jargmiselt lehelt. Ka tuleks jalgida seda, et iikski alapeatiikk ei oleks lithem kui pool

lehekiilge. Soovitatav on kasutada iithe- kuni kolmeastmelist liigendust. Liigenduse puhul tuleb

lahtuda pohimottest, et peatiikk liigendatakse alapeatiikkideks juhul kui on kaks voi rohkem

alapeatiikki. Koikide peatiikkide (sh ka sisukorra, sissejuhatuse, kokkuvotte, viidatud allikate ja

resliimee) pealkirjad kirjutatakse ldbivalt suurtdhtedega. Pealkirjade jérele punkti ei panda. T6os ei

lubata kasutada ilma nummerduseta rasvases kirjas vahepealkirju. Poolitused pealkirjades ei ole

soovitatavad.

1 ESIMENE PEALKIRJATUUP - Times New Roman, kirja suurus 16 punkti,

rasvases piistkirjas, ldbivate suurtihtedega;

1.1 Teine pealkirjatiiiip — Times New Roman, kirja suurus 14 punkti, rasvases kirjas;

1.1.1 Kolmas pealkirjatiiiip — Times New Roman, Kirja suurus 12 punkti, rasvases Kirjas.



Sisukord (Lisa 5) on to0s kasutatavate jaotiste loetelu, mille koostamisel tuleb kasutada
tekstitootlusprogrammi automaatset sisukorra lisamise funktsiooni. Sisukorra kirjatiilip peab olema

tilejddnud t6oga sama, v.a 16iguvahe, mis on 0 punkti.
3.1.1 Kirjalike toode kirjutamise stiil ja keel

Too keeleks on iildjuhul eesti keel. Vdimaluse iile kirjutada t66 muus keeles otsustab instituut.
Oluline on t606 stiililine ja keeleline korrektsus. T66 tuleb kirjutada tdpses ja selges oskuskeeles,
kasutades umbisikulist tegumoodi (nt ,,to0s kasitletakse, analiilisitakse, uuritakse” voi ,,on kasitletud,
analiiiisitud” jne). Kolmanda po6rde kasutamisel on eelistatav kasutada kindlat kdneviisi (nt. ,,autor
néitlikustab, jareldab®), sest tingiva kdneviisi domineerimine jdtab mulje, et autor ei ole oma
seisukohtades kindel. Kirjutamise stiili ja keelekasutuse kohta saab nouandeid Eesti Keele Instituudi

keelenduande veebilehelt https://keeleabi.eki.ee/ ja veebipdhisest ,,Eesti Oigekeelsussdnaraamatust*

http://www.eki.ee/dict/qs/.

Kirjalik t66 kirjutatakse teaduslikus stiilis, mida iseloomustab terminite ja muude erialakeelendite
sisaldumine sonavaras ning Mitmesuguste keeleviliste viljendusvahendite (arvud, valemid, tabelid,

joonised jms) ulatuslik kasutamine.
3.1.2 Loetelud

Loetelupunktid tahistatakse araabia numbritega vo1 tdpploendiga. Kui loetelupunktide jarjekord on
oluline, kasutatakse numberloendit, muul juhul tipploendit. Loetelu allikale peaks viitama

sissejuhatava lause jarel enne loetelu komponente.
Niiteks

Tehnilised néitajad [2]:
e krundi pindala 40 555 m?
e hoonealune pindala 13 630 m?;

e krundi tédisehituse protsent 34%.

Loetelude sees ja neid sissejuhatava lause jarel tuleb kasutada 16iguvahet 0 punkti. Kui numbri jarel
on limarsulg, alustatakse viiketéhega ja loetelu osad eraldatakse iiksteisest koma voi semikooloniga.
Liihikesi rithmi (kahe- kuni kolmesonalised) eraldatakse harilikult koma, pikemaid semikooloniga.
Kui loetelurithmaks on terviklause voi ka mitu lauset, on lausete eraldajaks punkt. Olenemata sellest,

milline siimbol tipploendi maérkimisel valitakse, peab see kogu td0s olema ldbivalt sama.
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Lisavdimalusi loetelu korrektseks vormistamiseks leiad siit:
http://keeleabi.eki.ee/artiklid3/loetelu.html.

3.1.3 Liihendid

Modtiihikud esitatakse rahvusvahelises mddtithikute siisteemis ehk Sl-siisteemis. Uldkasutatavate
lithendite oigekirja kohta on niited EKI veebilehel:
http://www.eki.ee/books/ekk09/index.php?p=2&p1=9&id=67. Samuti tuleks kasutada iildlevinud
liithendeid, mille tdisnime ei ole iildjuhul tavaks pruukida (niiteks: URO, USA, NATO jt). Enne

suurtdhtlithendi kasutamist tuleks see lahti kirjutada. Néiteks: sisemajanduse kogutoodang (SKT).

Ettevotete ja asutuste pikki nimesid on samuti soovitatav nende korduvkasutamise korral lithendada.
Koikidest kasutatud liihenditest tuleb kogu t66 ulatuses kinni pidada. Juhul kui lithendite, stimbolite,
laensdnade voi mdistete maht on kokku vdhemalt kiimme elementi, tuleb need kdik koos seletustega
esitada eraldi loeteluna enne sissejuhatust. Uldtunnustatud liihendeid (kg, m, a, jne) lithendite loetellu

ei lisata.
3.1.4 Arvud

Arvud null kuni kiimme tuleb tekstis kirjutada sonadega. Kui aga arvule jargneb modtiihik voi tihis,
Kirjutatakse see numbriga. Mdadtithiku arvulise vaértuse ja tihiku vahel on tiihik, eranditeks on
protsendi- ja kraadimérk (100%, 4°). Kui sonaiihendis selgub kéddne nimisdnast, ei ole arvsdona kddnet
vaja osutada. Jargarvu jarele pannakse punkt. Aastaarv tuleb kirjutada alati numbriga, hoiduda tuleb

viljendeist ,.kdesoleval aastal”, ,,m66dunud aastal” jne.
Naiteks: 360°, 102 °C

Valemite vormistamise stiil peab olema ldbivalt iihtne. Valemites ja ka tabelites esinevad suured

arvud on soovitatav kirjutada kombineeritult arvu 10 astmena.
Niiteks: 2,1 x 10* N/mm?

Niitaja esitamisel védrtuste piirkonnana pannakse mdotiihik viimase arvu jérele.
Naiteks: 150 kuni 170 km

Kuni-maérgina voib arvude vahel kasutada mottekriipsu (50—170 km). Kui aga on oht, et viimast voiks

lugeda miinusmargiks, tuleks kasutada kolme punkti (150...170 km). Tuleb hoiduda mitme

11


http://keeleabi.eki.ee/artiklid3/loetelu.html
http://www.eki.ee/books/ekk09/index.php?p=2&p1=9&id=67

mootiihiku iiheaegsest kasutamisest iithe suuruse viljendamisel, samuti kiimnendmurdude

viljendamisest koma asemel teiste mirkidega (punkt, sidekriips).
Niiteks: 15 eurot 25 senti tuleks kirjutada 15,25 eurot

Arvvédrtusi ei tohi poolitada ega mootiihikut teisele reale {ile viia. Selleks, et iihikud ja arvvaartused
jaaksid samale reale, tuleb kasutada piisitithikut. Arvude ja algebraliste siimbolite vahele vahet ei

jdeta, nt 2a.
3.1.5 Tabelid

T66 pohiosas ei tohiks olla suuri tabeleid tootlemata arvmaterjaliga. Sedalaadi tabelid jm arvulised
andmed, mis ei ole otseselt seotud kisitletava kiisimusega vdib paigutada t66 lisasse. Uhesuguste
mootithikutega arvandmed tuleb tabeli veergudesse paigutada nii, et arvude samad kiimnendkohad
on tiksteise all kohakuti ja tabelis on lébivalt vordne arv komakohti. Teksti voi tabelite juures olevad

mérkused mis sisaldavad tdpsustava vai viitava iseloomuga andmeid vormistatakse allmérkustena.

Tabel paigutatakse lehe keskele. Iga tabeli ees lehe vasakusse serva tabeli pealkirja ette kirjutatakse
tildnimetus Tabel, millele jargneb tabeli number. Tabelid nummerdatakse araabia numbritega t66d

labivalt, mitte peatiikkide jirgi, alustades tihest (Tabel 1). Selle ette lithendit nr ei kirjutata.

Koik tabelid peavad kandma nende sisu ammendavalt lahti motestavat voimalikult lakoonilist
pealkirja, mis algab suure tdhega ja mille 16ppu punkti ei panda. Kui kdik tabeli andmed on {ihesuguse

modtithikuga, ndidatakse see tabeli pealkirja 10pus komaga eraldatult.
Niiteks
Tabel 1. Moningate ehitusmaterjalide kriitilised sagedused, mm

Koigil tabeli veergudel peavad olema selged ja lakoonilised pealkirjad. Veergude pealkirjade 16ppu
punkti ei panda. Koik tabelid on ilma 1diguvaheta, samuti ei ole 15iguvahet tabeli ja tabeli pealkirja
vahel. Tabeli ridadel ei soovitata kasutada paksu kirja ega virve. Mitme modtithiku kasutamisel

esitatakse need vastavate veergude voi ridade juures sulgudeta.

Tabelid tuleb paigutada nii, et neid saaks lugeda t66d pddramata voi poodrates seda 90° kellaosuti
lilkumise suunas. Vajadusel voib t66 pdhiosasse paigutada ka A4-st suuremaid tabeleid. Tabel
paigutatakse voimalikult selle tekstildigu juurde, milles sellele viidatakse. T66s esitatud tabelile tuleb

tekstis viidata. Selleks soovitatakse kasutada automaatseid ristviiteid, nt: (Tabel 1). Péarast sellist
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viidet peaks kas kohe voi to0 jargmisel lehekiiljel jirgnema tabel. Kui samal lehekiiljel ruumi ei jétku,
taidetakse lehekiilg taielikult viitele jargneva tekstiga ja tabel paigutatakse jargmisele lehekiiljele. Kui
tabelis kasutatakse kirjandusest voetud andmeid, peab tabeli pealkirja jérel olema viidatud allikale.

Kui tabel on suurem kui A4 ja jaib lehekiilje vahetusele, peab uuel lehel olema uuesti ka tabeli péis.

3.1.6 Valemid ja matemaatilised avaldised

Toos tuleb kasutada valemite kirjutamisel iihtset kirjaviisi. Uksikud siimbolid ja lihtsad
matemaatilised avaldised esitatakse tavaliselt teksti sees omaette reale viimata. Vordsust ja vorratust
viljendavad valemid ning vorrandid esitatakse omaette real, joondusega lehe keskele. Pikad valemid
ja nende teisendused paigutatakse mitmele reale. Uleminek jirgmisele reale tuleks teha tehtemirgi
kohal.

Toos esinevate vihem levinud valemite ja matemaatiliste avaldiste saamist tuleb selgitada.
Kirjandusest voetud valemite selgitus piirdub viitega selle allikale, millele tuleks viidata valemit sisse

juhatavas lauses. Tuletatud valemite puhul esitatakse l&htevorrandid ning selgitatakse tuletuskéiku,
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vorrandi tingimusi ja lihtsustavaid eeldusi. Valemis tuleks kasutada eelkdige iildlevinud téhiseid,

kusjuures kdik muutuvad suurused ja konstandid kirjutatakse kaldkirjas.

Naiteks

Sy

Qn = (Qteg - C) +C (1)

Steg

Kasutatavate valemitdhiste selgitused paigutatakse valemite jérele, kusjuures iga uue valemi puhul
antakse ainult esmakordselt esinevate tihiste selgitus. Kui valemi vasakul pool olev tihis on tekstis
lahti radgitud, voib selle valemitihise selgituse valemi jérelt dra jitta (vt ndidet). Valemi tahised koos
selgitustega kirjutatakse nende valemis esinemise jirjekorras nii, et tekst oleks kohakuti
(vormindatakse tabelina). Stimbolite seletus algab uuelt realt taandreata sonaga ,kus” jargneva

koolonita.

Valemite jarele mootiihikuid tavaliselt ei kirjutata. Mdotiihikut ndidatakse vajadusel valemi juurde
kuuluvas seletuses. Mootiihikute seletused kirjutatakse iiksteise alla 16iguvaheta (vt ndidet). Kui t66s
on mitu valemit, nummerdatakse need analoogiliselt tabelitega. Valemi number pannakse
imarsulgudesse ja kirjutatakse lehe paremasse serva. Viidates tekstis esitatud valemile, vOiks

kasutada ristviidet, nt: (1).
Naiteks

... ladhtudes paindemomendi tildvalemist (2) [2] leiame ldiketera lubatud paindemomendi M, (Nmm)
M,=o6,W, (2
kus J, — lubatud tera keha materjali paindepinge, N/mm?;

W  — tera keha ristldike vastupanumoment, mm?.

Valem on teksti osa. See tdhendab, et ka valemite puhul tuleb arvestada kehtivaid kirjavaheméirkide

kasutamise norme. Valemi muutujad peavad olema kaldkirjas nii valemis kui ka kogu tekstis.
3.1.7 Mlustratsioonid

Koiki t66s esinevaid illustratsioone nimetatakse joonisteks (seledeks) voi fotodeks. Koigile
illustratsioonidele tuleb tekstis osundada. Allkirja ees on illustratsiooni nimetus (Joonis, Foto). Sellele
jargneb liihidalt sdnastatud selgitus, mis sisaldab selle mdistmiseks ja kasutamiseks vajalikku teavet.
Illustratsiooni allkiri algab suure tihega ja selle 16ppu punkti ei panda. lllustratsiooni allkirja 15pus

peab olema viide allikale. Kui viidet ei jéargne, eeldatakse, et tegemist on autori loominguga. Kdik
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illustratsioonid tuleb nummerdada. Teksti sees joonisele viitamisel vdiks kasutada ristviiteid. Néide
rohuaku tiihjendusklapist (Joonis 1). Kui illustratsioon voi tabel jadb t60 graafilisse ossa, ndeb

ristviide vilja selline (Joonis 1, graafiline osa).

Naiteks

Joonis 1. Gravitatsiooniseaduse rakendumine kerakujulistele kehadele, kus: my, mz — mass; r —
vahekaugus [7, 1k 59]

Ilustratsiooni allkirjale voivad jargneda selgitused, sellisel juhul pannakse allkirja jérele koolon.
Koik selgitused eraldatakse semikooloni vdi komaga, joonise osi ja positsioone tdhistavad
numbrilised voi tdhelised tahised kirjutatakse kaldkirjas ning eraldatakse selgitavast tekstist harilikult

mottekriipsuga.

[llustratsioonid peaksid paiknema vdimalikult ldhedal kohale, kus nendele tekstis esmakordselt
osutatakse. Viikeste modtmetega illustratsioon paikneb teksti vahel sobivas kohas, suurem eraldi
lehel. Illustratsioon paigutatakse nii, et seda saaks vaadata t66d podramata voi pdorates seda 90°

kellaosuti liikumise suunas.
3.1.8 Programmikood

Masinkeele ja programmikoodi siintaksi esitamisel luuakse teksti objekt (Wordis: Insert > Object >
OpenDocument Text), kuhu lisatakse programmikood vdimalusel siintaksi esiletoomisega vastavale
keelele iseloomulikul virvieristusega kujul. Programmikoodi esitamiseks sobivad monospace tiiiipi

fondid eelistatult Consolas korgusega 10 punkti.

Hea tava programmi koodi esitamisel on selle dokumenteerimine iihtse modelleerimiskeele abil
(Unified Modelling Language ehk UML). Visuaalne ja sisuline programmikoodi loogika kirjeldamine
aitab lugejal mdista erinevate osade seostust ja selle toimimist. UML skeemid vormindatakse

joonistega samadel alustel.
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Triki konsooli

»Tere Maailm!“

Oota kasutaja sisendit

suvanupu naol

Kas
suvanuppu on

vajutatud?

Programmikoodi objekt pealkirjastatakse kas Joonis v0i Sele vastava to0s esineva jarjekorra
numbriga ning paigutatakse selle esimest korda tekstis viitmise kdige ldhemale kohale. Rohkem kui
lehekiiljepikkused programmikoodid esitatakse lisas ning erinevate failide vahel jagunemisel tuuakse
esile ka faili nimetus koodi alguses, kasutades vastava programmikoodi kommenteerimise siintaksit

(nt,,//programm.cs®) ning faili 10pu klausel koodi 16pus (nt ,,//-FAILT LOPP-,, VOi,,//-END OF FILE-

J))'

16



Naiteks

using System;

using System.Collections.Generic;
using System.Ling;

using System.Text;

using System.Threading.Tasks;

namespace tereMaailm

{
class Program
{
static void Main(string[] args)
{
Console.WriteLine("Tere Maailm!");
// Programmist valjumiseks oota nupuvajutust
Console.WriteLine("\nProgrammist valjumiseks vajuta suvanuppu!");
Console.ReadKey();
}
}
s
by

Joonis 3. Programmikoodi ndide

Samuti tasub programmi toimimist ndidata vastava koodi kéitamisega selle arendamise / kasutamise

keskkonnas kuvatdommisega.

Naiteks

N C\Users\, ‘source\repositereMaailmit...

Tere Maailm!

Programmist v&ljumiseks wvajuta suvanuppu!

Joonis 4. Programmi toimimise néide

17



3.1.9 Viitamise stiil ja viidete vormistamine

Kirjalike t66de vormistamisel v3ib kasutada numbrilist viitamist (IEEE stiil) vdi autori nimele
viitamist (APA stiil). Viitamisel on hea kasutada viitehalduse tarkvarasid néiteks Zotero, Mendeley

vm. Sdltuvalt valitud tarkvarast vdivad kirjed vahesel méaaral erineda.

Teistele autoritele kuuluvaid seisukohti vdi andmeid esitatakse to0s tsitaatide voi refereeringutena
ning neile tuleb viidata. Uldjuhul kasutatakse refereeringut, st teise autori seisukoha vabas vormis

(oma sdnadega) konspekteerivat voi kommenteerivat laadi timberjutustamist.

Kui teise autori seisukohti soovitakse edasi anda sdna-sOnaliselt kasutatakse tsitaati. Tsitaat esitatakse

jutumérkides. Viide tehakse kohe pérast tsitaati 10petavaid jutumirke, soltumata sellest, kas need
asuvad lause 10pus voi keskel. Kui kasutati voorkeelset teksti, esitatakse jutumirkideta tsitaadina
voimalikult adekvaatne eestikeelne tolge. Kui tsitaati ei esitata tdielikult, tdhistatakse puuduv osa

punktiiriga kaldkriipsude vahel (/.../”).
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Kui viide kéib ainult iihe lause kohta, pannakse viide enne lause 10pumérki. Juhul aga, kui viidatakse
terve 10igu kohta, pannakse viide pérast lause 10pumaérki. Kui samale allikale viidatakse mitmes

jarjestikuses 1digus, tuleb viide panna iga 1digu 16ppu.

Juhul, kui viidatakse korraga mitmele allikale, eristatakse viited komaga.




Kaudseks viitamiseks nimetatakse viitamist mingi autori todle teise autori t66 kaudu. TTK kirjalikes
toodes on kaudne viitamine lubatud vaid juhul, kui originaalallikas on kittesaamatu. Kaudse viitamise
korral peab viitama esmalt allikale, mille kaudu viidatakse, ja seejérel allikale, mida kaudselt

viidatakse. Lubatud ei ole viidata otse sellele allikale, mida autor ise ei ole kétte saanud.

Viidatud allikate loetelus néeb kirje sama viite kohta vélja nii:

Kui kaudses viitamises kasutatakse veebiallikat, peaks automaatse viitamise kirjes lehekiilje lahtrisse

mérkima nditeks numbri 1, et viide jadks korrektne [9, Ik 1 kaudu], (EdX, 2014, Ik 1 kaudu).




Viidatud allikate loetelu holmab t66 koostamisel kasutatud allikate andmeid (bibliograafilisi kirjeid).
Kui kasutatakse avaldamata allikaid (vaid viaga pohjendatult ja erandjuhtudel), millele ei saa otseselt
viidata, tuleb asjakohastes 16ikudes selgitada, mida ja miks kasutatakse. Selliseid allikaid ei lisata

viidatud allikate loetellu.
Bibliograafiliste kirjete vormistamise ndited on lisades (Lisa 5, Lisa 6).

Seadusele, médrusele, korraldusele, otsusele vms viitamisel on kdige tdhtsam maérkida, mis hetkel
kehtinud redaktsiooni kasutati. Samamoodi peab teksti sees vajadusel tdpsustama ka
avaldamismarget, kuna viitest see ei selgu. Kui kasutatakse pikemaid tsitaate seadustest, tuleb need

paigutada lisadesse ja teksti sisestada ristviide lisale.

Kui lisades kasutatakse tabeleid, jooniseid vms, mida t66 autor pole ise koostanud, tuleb neile viidata

tekstis vastava lisa ristviite juures.

Niiteks

Tabel tdiendavate andmetega on esitatud lisades (Lisa 1).
3.1.10 Lisad

Lisad paigutatakse viidatud allikate loetelu jdrele. Lisadeks on arvandmed ja materjalid, mis
tdiendavad pohiteksti, kuid mille sidumiseks tekstiga pole otsest vajadust (joonised formaadis A3 ja
suuremad, suuremahulised skeemid, dokumendivormid jt selgitavad ning abistavad materjalid).
Lisade vormistuse erinduded mdédratleb instituut. Juhendis on lisade vormistamisel koik lisad
pealkirjastatud ja araabia numbritega nummerdatud. Jilgida tuleb, et iga lisa algaks uuelt lehelt. Lisad
ja nende pealkirjad on margitud t60 sisukorras. Lisades kasutatud materjali allikale viitamine on
selgitatud peatiikis 3.1.9. Kui lisasid on palju, voib selguse mottes esitada lisade loetelu eraldi enne
lisasid (lk 23).

3.1.11 Graafiline osa

Kirjaliku t66 graafilise osa maht lepitakse kokku t66 juhendajaga, sh jooniste hulk ja formaat (A4,
A3, Al). Joonisel all paremas nurgas on kirjanurk. Kui kasutatakse teise isiku poolt koostatud joonist
(nt projekteerija), siis on joonisel kaks kirjanurka: originaal ja TTK Kirjanurk. Joonist vormistades

tuleb l4dhtuda sellest, et joonisel esitatud info oleks loetav, sh siis kui joonise formaati muudetakse
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koidetava t60 vahele lisamiseks. Nt ehitusinstituudis on joonise originaalsuurus Al, kui joonis

lisatakse koidetavase to0sse, siis originaalsuurus prinditakse A3-le.

TALLINNA .
TEHNIKAKORGKOOL

Akke 1

ja 3 kortermajad
Ehitustoode organiseerimise projekt

Koostos:  Aon Lol Joonise nimetus Vaiavundamendi tehnoloogiakaart 2
Juhendas:  Anneli Ramjalg Rostvdrgi ehitus
Juhendas: Joonise nr 4 T66 nr EHEQ37 Oppertihm: KHE71/81

TALLINN

14.03.2020

Skaala -

Leht: 4

Lehti: 5
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LISAD

Lisa 1. Kirjaliku to0 tiitellehe néidis

Lisa 2. Loputdo tiitellehe niidis

Lisa 3. Autori deklaratsioon ja lihtlitsents
Lisa 4. Sisukorra néidis

Lisa 5. Numbrilisel viitamisel allikate loetelu
Lisa 6. Autorile viitamisel allikate loetelu
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Lisa 1. Kirjaliku t66 tiitellehe niidis

A TALLINNA _
TEHNIKAKORGKOOL Logo paikneb iilaveerise
vastas keskele
joondatuna,

mootmed 2,01x7,26 cm

Tonu Kasemagi

LOIKEKAMMI
PROJEKTEERIMINE AVA 24 X 27
TOOTLEMISEKS

REFERAAT
Oppeaines: LOIKERIISTADE PROJEKTEERIMINE

Tehnikainstituut
Opperiihm: MM 51
Juhendaja: Jaak Sarak

Tallinn 2020
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Lisa 2. Loputdo tiitellehe naidis

TALLINNA _
TEHNIKAKORGKOOL

Sigrid Raudsepp

TOOTMISEFEKTIIVSUSE TOSTMINE
MOTIVATSIOONI ABIL
VOODIPOHJALIPPIDE

TOOTMISHOONES ALCANTRA OU
NAITEL

LOPUTOO

Ringmajanduse ja tehnoloogia instituut

Toostustehnoloogia ja turunduse oppekava

Juhendaja: Meelis Bergmann

Tallinn 2018
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Lisa 3. Autori deklaratsioon ja lintlitsents

Mina/meie,

tdendan/tdendame, et 10putdd on minu/meie kirjutatud. To6 koostamisel kasutatud teiste autorite, sh
juhendaja teostele on viidatud diguspéraselt.

Koik isiklikud ja varalised autoridigused kdesoleva 10putd6 osas kuuluvad autori/te/le ainuisikuliselt
ning need on kaitstud autoridiguse seadusega.

Juhendaja (nimi, allKAri) ..o e
Loputdd on kaitsmisele lubatud ......................... instituudi direktori korraldusega nr........

kuupdev ..ol

Lihtlitsents 10putoo reprodutseerimiseks ja 1oputoo tildsusele kittesaadavaks
tegemiseks

(autori nimi)
08111101 T T

annan Tallinna Tehnikakorgkoolile (edaspidi kdrgkool) tasuta loa (lihtlitsentsi) enda loodud teose

(loputoo pealkiri)
1. reprodutseerimiseks paberkandjal kdrgkooli raamatukogus avaldamise ja sdilitamise
eesmargil;
2. elektroonseks avaldamiseks kdrgkooli repositooriumi kaudu;
3. kui 16put66 avaldamisele on instituudi direktori korraldusega kehtestatud tdhtajaline

piirang, 10put6d avaldada pérast piirangu 16ppemist.
Olen teadlik, et nimetatud digused jddvad alles ka autorile ja kinnitan, et:
1. lihtlitsentsi andmisega ei rikuta teiste isikute intellektuaalomandi ega isikuandmete
kaitse seadusest tulenevaid ega muid digusi;

2. PDF-failina esitatud t66 vastab téielikult kirjalikult esitatud toole.

TAllNINAS Lo
(kuupdev) (autori allkiri)
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Lisa 4. Sisukorra naidis

SISUKORD
A A A T e 3
L MO T AT O N T O L e 2
1.1.  Abraham Maslow” mirnvajaduste tE00TIR oo 10
1.2, Herzbergi kshefaltoriline motivatsiooni-hiigieeni teooria oo 15
1.3, Eesmirg phstitamize (loomised PEoorla . ..o 15
L. OISR BROOTIA (oo s e s e sae e s n e 17
1.5, Motrvearitud tédkesldoond ja tunmustarmiIng oo 12
2 T S T O A e 19
21 TasuwEPUIIRL ..o e e e et e et nneer e seeeneeeneeenes 19
AR i s g L e o S SO 20
3. ETTEVOTTE (ALCANTRA OU) TUTWVUSTUS oot 22
3.1, Aleantra OU komburents. .. 25
32 Alecantra OU keliendid ..o 26
3.3, Tootmistegevus ettevities — tootmise planeerimine ja andmebaazid. ... 26
4. UURIMISPROBLEEN, UURIMUSE EESMAREK JA UURIMISTOO KUSIMUS ... 23
5. MAJANDUSNAITAJATE  ANALUUS, TASUVUSPUNKETI ABRVUTIUS JA
PUDELIEAEL & KT R D S e 30
5.1, Tasuvuspunbti arviEIIFIE e e 30
5.2, Pudelikaela leidmine voodipShjalippide tootmizhoones. e 33
6. TULEMUSTE ANALTIUS oo e 37
6.1. Motivatsioonisiisteemi loomise olulised tegurid tootmisettevdttes OU Alcantra .. 37
6.2,  Soovitused tdStzjate motiveerimizeks (mitterahaline motiveariming) ... 44
EOBETUWVOTE oo e 43
I B e 47
D A T A L L e 30
LT D e 34
Lisa 1 . Tootmisefektitvuse jElgimise tabel .o 55
Lisa 2. Arvotustabel motivatsioonisiisteems loomiselis. e 36
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