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Sissejuhatus

Täiskasvanu õpetaja meistrikursuse õppekava näeb ette mitmete kirjalike tööde koostamist. Kõik need on iseseisvad uurimistööd, millele algusest peale püstitatakse ühtsed nõuded. Sõltumata sellest, kas tegemist on lühikese või pika kirjutisega, tunnikontrolli või lõputööga, metodoloogilised alused ning vormistamise reeglid on neil kõigil ühised. See annab võimaluse õiglaselt töid hinnata ning – mis vähem tähtis ei ole – moodustada omapärane andmepank, mida saavad enesetäiendamisel ja -õppimisel kasutada ka teised täiskasvanute koolitajad.

Järgnev juhend tutvustab meistrikursuse kirjalike tööde koostamise metodoloogilisi põhimõtteid ja nende vormistamise üldiseid reegleid.

1 Meistrikursuse kirjatööde liigid

Järgnevalt iseloomustame kursuse jooksul kõige sagedamini ettetulevaid kirjatööde vorme. Igas koolis ja ülikoolis on arusaamad neist vormidest veidi erinevad, iga õppejõu nõudmised vastavad tema ainekäsitluse vajadustele. Nii et iga õppejõud, kes kirjatöid palub koostada, annab kursuslastele täiendavalt ka omapoolseid selgitusi või isegi kirjalike juhendeid. Siin esitatud arusaamad on soovituslikku laadi.

Igal juhul tuleb silmas pidada, et iga meistrikursuse kirjalik töö on kas iseseisev uurimistöö või suurema uurimistöö ja -protsessi osa.

1.1
Õppija päevik 

Kursusest osavõtja võib kogu kursuse kestel või mingil ajavahemikul pidada õppija päevikut. Õppija päevik on üsna uudne uurimistöö vorm, mille ülesandeks on kajastada iga õppija individuaalset õppimisprotsessi ja selle tulemusi. Õppija päeviku abil saab kursuslane oma õppimise tulemusi paremini ,mõtestada ja hinnata.

Tavaliselt keskendub õppija temale eriti huvipakkuvale ainevaldkonnale. Sageli on see valdkond otseselt seotud õppija tööga, meie kursusel tähendab see täiskasvanute koolitamise mõnda konkreetset aspekti. Samas aga võib päevikut pidada ka kõige kursusel huvipakkuva kohta sõltumata konkreetsest valdkonnast: pakub huvi – panen kirja, katsetan. Lisaks kursusel pakutule võib päevikus kajastada ka mujalt õpitut. 

Väga tähtis on see, et päevikus kajastatu-kirjapandu oleks hiljem analüüsitav. See tähendab, et päevikut kirjutades, tuleks püüda materjali süstematiseerida, seda sõltumata sellest, kas päevikut peetakse mõne ainevaldkonna või kõige huvipakkuva kohta.

Kuidas seda teha?

Kande alguses märgitakse selle tegemise kuupäev, on ju tegemist päevikuga.
Kohe tuleks märkida ka teema, mida kanne käsitleb. See oleks kande pealkiri. Siis pannakse kirja kõige tähtsam – sisu, mida teada saadi. Kindlasti on tarvis üles märkida kirjeldatavate, kas uute, uuesti läbimõeldud või teisiti mõtestatud teadmiste allikad:

· õppejõult kuuldu (viide konspektile, jaotusmaterjalile, loengu teemale, ajale, õppejõu nimele vm)

· iseseisvalt loetu (viide kirjandusele, oma konspektidele)

· kolleegilt või kaasõppijalt teada saadud (ülesmärgitud kogemus), kasulik on märkida ka kolleegi nimi

· oma varasem kogemus (ülesmärgitud kogemus)

· iseseisvalt läbiviidud uuring 

vm

Päeviku suurimaid väärtusi on uue teadmise rakendamise ehk kogemuste kirjeldus.

· uue teadmise oma praktikas proovimise tingimused ja tulemus, mis ülalnimetatut kinnitab või ümber lükkab

· võrdlus eelneva kogemusega: plussid ja miinused 

· järeldused ja ettepanekud edaspidiseks kasutamiseks

· uue teadmise jagamine teistega – kaasõppijate, kolleegide, õpilastega.

Kui päevikut kaustikus pidada, siis on otstarbekas jätta iga kande järel lehekülg vaba ruumi, sest võib-olla hiljem tekib soov just seda kannet täiendada. Täiendavaid kandeid tehes, tuleb märkida juurde ka nende kuupäevad. Arvutis peetavasse päevikusse on täiendavaid kandeid ehk isegi mugavam teha, ei tohi unustada vaid kuupäevi juurde kirjutada.

Õppija päeviku maht sõltub selle koostaja individuaalsest stiilist, päevikule ei püstitata mingeid mahu nõudeid. Peaasi, et see annaks õppijale piisavat infot. Mida vähem päevik õppijale infot annab, seda kehvemini seda peetud on ning seda rohkem on kahju päeviku koostamisele kulunud ajast.

Ideaalvariandis annab päevik kursuse lõppstaadiumis hulgaliselt materjali lõputöö koostamiseks. Igal juhul annab ta õppijale ülevaate sellest, mida ta on juurde õppinud nii teadmiste kui ka oskuste osas. Kui päevikut on korrapäraselt, materjali süstematiseerides ning eesmärgikindlalt peetud, võib seda isegi iseseisva lõputööna käsitleda. Sellisel juhul peaks hoolitsema selle eest, et seda oleks kerge vormistada ka iseseisva kirjatööna.

1.2 Referaat 

Referaat kujutab endast ühe või mitme allika kokkuvõtlikku esitlust, teiste autorite tööde ülevaadet, milles esitatakse referaadi koostajale huvipakkuvaid seisukohti. Referaadi koostaja panus seisneb materjali süstematiseerimises, mõnikord ka erinevate autorite seisukohtade võrdlemises. Referaadi teema valitakse kas õppejõu soovituslikust nimekirjast või iseseisvalt. Tuleb kasuks, kui referaadi kostmisel kasutatakse juhendaja abi. Juhendaja aitab referaadi teemat formuleerida, täpsustada selle struktuuri 
(sissejuhatus – millist ainevaldkonda, milliseid ainevaldkonna aspekte referaadis kajastatakse, sisu – lubatu kajastust, mis jaguneb tavaliselt väiksemateks osadeks või peatükkideks, kokkuvõte) ning leida refereerimiseks paremad allikad (kirjanduse).

Referaadi koostamisel seab õppija endale ülesandeks kas a) omandada teatud teoreetiline materjal, b) saada ülevaate teatud meetoditest või metoodikatest või c) hakata orienteeruma mingite uuringute tulemustes ning tingimata d) aidata seda teistel õppijatel teha. 

Referaat peab olema koostatud nii, et lugeja saaks käsitletud teemast ülevaate ning vajadusel oskaks pöörduda täiendava info saamiseks allikate poole, mida autor referaadi koostamisel kasutas. Seega referaadi väga tähtis osa on refereeritud allikate loetelu.
Referaadi vormis võib koostada ka meistrikursuse lõputöö. Referaadi, sh lõputöö minimaalse ja maksimaalse mahu määrab õppejõud ja/või juhendaja.

Referaadis esitatud materjal ei saa olla “õige” või “vale”. Hinnata saab vaid seda, kuivõrd täielikult referaadi autoril õnnestus käsitleda teiste autorite seisukohti. 
1.3 Essee

Essee on iseseisev kirjalik töö, milles autor arendab vabalt oma mõtteid väljavalitud teemal. Essee koostamise eesmärk on õppida vabalt käsitleda valitud teemaga seotud mõisteid ning väljendada nende mõistete vahelisi seoseid. Essee näitab, kuivõrd selle autor suudab iseseisvalt teemat käsitleda.

Essee teema annab õppejõud, selle võib valida õppija ise õppejõuga kooskõlastatult. Essee autor võib kasutada viiteid kirjandusele, ent see ei ole tingimata vajalik. Sageli antakse essees teatud seisukohtadele hinnanguid, ilmestatakse väiteid näidetega kas kirjandusest, enda või kolleegide kogemustest, esitatakse mitmesuguseid oletusi vms. 

Essee struktuur peab üldjuhul koosnema sissejuhatavast osast (millest ja miks just sellest tuleb juttu), ühe- või mitmeosalisest ainekäsitlusest ning kokkuvõttest, mis võib olla ka hinna, moraal vms. 

Essee põhjal saab õppejõud hinnata kuivõrd tal õnnestus oma teadmised õppijale edasi anda ning kas õppija sai materjalist nii aru, nagu õppejõud seda kavandanud oli.

Essee eeldab üldjuhul individuaalset tagasisidet õppejõu poolt, mis esitatakse arvamuse vormis. On praktiliselt välistatud hinnangud “õige” ja “vale”. Ainus, milles koostaja eksida võib, on teatud põhimõistete käsitlus. Eksimuste vältimiseks peaks essee koostaja ise kontrollima, kas ta on mõistetest õigesti aru saanud. Selleks on tal olemas konspektid, seletavad sõnaraamatud ja erialane kirjandus.

Essee maht lepitakse kokku õppejõuga, tavaliselt jääb see 1800–5400 trükimärgi ehk 1–3 lehekülje piiridesse. 

Essee lõputööks tavaliselt ei sobi, kui just juhendaja seda mingil põhjusel ei soovita.

1.4 Kogemuse kirjeldus

Kogemuse kirjeldus on case study ehk sündmuse uuringu alaliik, mida nimetatakse mõnikord intsidendi või situatsiooni analüüsiks. Meistrikursuse raames meil ei õnnestu tõenäoliselt kõigist selle uurimismeetodi nõuetest kinni pidada. Seetõttu toome siin ära vaid mõned põhimõtted, mille rakendamine a) aitab õppijal oma kogemust paremini lahti mõtestada ning b) tema kolleegidel seda oma huvides kasutada proovida.

Ka sündmuse kirjeldamisel valitakse kindel ainevaldkond, teema, mille raames seda käsitletakse. Iga sündmuse puhul on võimalik käsitleda või uurida mitut aspekti. Uuritav aspekt, omadus vm tuleb hoolikalt välja valida. Kohe tuleb silmas pidada, kuidas seda aspekti teistest eristada ja vajadusel/võimalusel mõõta.

Sündmuse toimumise tingimused peavad olema kirjeldatavad ning täpselt kirjeldatud. 

Uurimistöö sisu seisneb tavaliselt mingi meetodi, võtte vm rakendamise analüüsimises. Selleks peavad autoril olema välja töötatud kriteeriumid ehk omadused, mida ta sündmuse käsitlemisel oluliseks peab, eristab, kirjeldab, võimaluse korral mõõdab (hindab). Iga sündmuse puhul tuuakse ära kavandatud ning tegelikult saavutatud tulemused. Analüüsi ülesanne seisneb kavandatu ja tegeliku vahe põhjuste väljaselgitamises. 

Sündmuse kirjeldamise tulemusena esitab autor oma nägemuse sündmuse käigus rakendatu plussidest ja miinustest, õnnestumistest ja ebaõnnestumistest. Järeldustes kirjutatakse, mida on sündmusest õppida. Väga oluline on rõhutada seda, kuivõrd tulemused olenevad sündmuse toimumise tingimustest. 

Tavaliselt on lihtsam kogemuse kirjeldus 2-5 lehekülge pikk (3600–9000 trükimärki), sh umbes kolmandik mahust kulub tingimuste kirjeldamisele, teine kolmandik – sündmuse ja selle omaduste kirjeldamisele, viimane kolmandik – analüüsi tulemuste kajastamisele (plussid ja miinused jne). Klassikalise case study maht algab 50 leheküljest.

Kogemuse kirjeldus sobib väga hästi lõputööks. Siiski peab seda üldjuhul täiendama käsitletud teemaga seotud teoreetiline käsitlus, kus määratletakse kasutatavad põhimõisted ning iseloomustatakse sündmuse käigus uuritavat/rakendatavat. Väga hea, kui lõputöös on kirjeldatud mitut samalaadset või, vastupidi, üks teist välistavat kogemust.

1.5 Uuring

Meistrikursuse raames võivad osalejad läbi viia iseseisvaid uuringuid ning neid ka kirjalike töödena esitada. Tegemist on väikese rakendusliku uuringuga, mille eesmärgiks võib olla juba läbiviidud uuringute tulemuste täiendamine, kinnitamine, ümberlükkamine või täpsustamine enda valitud uurimisobjekti näitel või raames.

Niisugust uuringut läbi viies valib kursuslane alguses temale huvipakkuva valdkonna (näites on see koolituse vajaduse kindlaksmääramine) ja teema, näiteks: 

“Täiskasvanute vabaharidusliku koolituse vajadus ja seda mõjutavad tegurid Hiiumaal aastal 2004” 

“Muutused täiskasvanute vabaharidusliku koolituse vajaduses aastail 1998-2004 (Hiiumaa näitel)” 

“Erinevused täiskasvanute vabaharidusliku koolituse vajadustes saarel ja mandril (Hiiumaa ja Läänemaa näitel)”

“Täiskasvanute vabaharidusliku koolituse vajadust mõjutavad tegurid Hiiumaal aastal 2004” jne.

Tarvis on veenduda, et teema on aktuaalne, selle käsitlemine on autorile jõukohane, andmed on kättesaadavad, erialast kirjandust, sh samalaadseid uuringuid on piisavalt korraldatud.

Uuringu läbiviimisel on tarvis läbida mitu etappi. Eelkõige tuleb kirja panna, mida soovitakse teada saada ja milleks see kasulik on (uuringu eesmärk). Siis algab uurimistöö.  

1. Mõistete määratlemine (näiteks “täiskasvanu”, “vabahariduslik koolitus”, “koolituse vajadus”)

2. Eestis, teises Eesti piirkondades, teistes riikides, samas piirkonnas varem samalaadsete uuringutega tutvumine ja nendest ülevaate koostamine.

3. Uuritava objekti täpne kirjeldus, sh ka keskkonna eripära. 

4. Hüpoteeside püstitamine.

5. Metoodika (kasutatavate meetodite kogumi valik, sh info kogumise, töötlemise ja analüüsimise kirjeldamine) koostamine. Otstarbekas on rakendada varem kasutatuid ja end õigustanud meetodeid ja metoodikaid nende autorite loal.

6. Andmete kogumine, töötlemine ja analüüsimine.

7. Analüüsi tulemuste esitamine põhjendatud järelduste kujul püstitatud hüpoteeside lõikes.

8. Soovituste koostamine (näiteks soovitused täiskasvanute koolitajatele Hiiumaal: mida on neil kasulik silmas pidada, kui nad koolitusi kavandavad ja korraldavad). Need on rakenduslikud soovitused tegutsevale praktikule, kas või iseendale.

9. Soovituste koostamine uurijatele, kes samalaadsel teemal uuringu ette võtavad, uuringu käigus esilekerkinud probleemid ja nende lahendused, mis õnnestus hästi ning mida oleks pidanud teisiti tegema. Need on soovitused teistele uurijatele, ka endale järgnevate uuringute läbiviimiseks.

Uurimist kirjeldava töö struktuur on praktiliselt sama, mis uuringu etappide järjekord. Töö põhitekstis ei esitata vaid kasutatavat metoodikat, alginfot, info töötlemise kõiki tulemusi. Nimetatud materjalide koht on uuringu lisas.

Uuring on mahukas töö, uuringu kirjalik esitlus on samuti aega ja vaeva nõudev tegevus. Isegi kui uuringu objektiks on valitud väike õppijate grupp, tuleb kõik uuringu etapid hoolega läbida. Nii et ka selline uuring on üsnagi mahukas töö.

1.6 Probleemi analüüs ja sellele lahenduse leidmine

1.6.1 Praktiline tööprobleem

Alguses määratletakse probleem, mida oma töövaldkonnas lahendada soovitakse. Tegemist on praktilise probleemi analüüsiga ning sellele põhjendatud lahenduse väljapakkumisega. 

Probleem on teatud vastuolu, erinevus tegeliku ja soovitu vahel. Seda erinevust kirjeldades, määratletaksegi probleem. Näiteks eeldab täiskasvanu õpetaja, et tema juhendatavat rühmas võiksid õppijad üksteiselt rohkem õppida. 

Probleemi analüüsimine seisneb järgmiste sammude läbimises.

1. Praeguse olukorra fikseerimine. Näiteks viib õpetaja selleks läbi ankeetküsitluse või intervjuude seeria. 

2. Olukorda mõjutavate tegurite väljaselgitamine ja nende mõju mõõtmine. Seda saab näiteks teha a) eelnevalt nimetatud küsitluse raames või b) eksperte küsitledes ja erinevaid tegureid hinnata paludes vms.

3. Lahendusvariantide väljapakkumine, mis ideaalvariandis on tegurite mõju tugevdavate või leevendavate abinõude programm. 

4. Iga lahendusvariandi rakendamise tingimuste, eeldatavate tulemuste ning plusside ja miinuste väljatoomine.

5. Lahendusvariantide võrdlus ning endale sobivaima valimine.

Väga hea, kui nendele sammudele lisandub

· mitmete lahendusvariantide praktiline katsetamine

· iga variandi praktilise rakendamise tulemuse mõõtmine

· parima variandi valik järjepidevaks rakendamiseks igapäevases töös

· soovitused teistele sarnaste lahenduste kasutajatele.

Praktilise probleemi lahendamisel on palju kasu rakendusteaduslikust kirjandusest, kus analüüsitakse teiste õpetajate üldistatud kogemusi ja nende töö põhjal tehtud uuringuid, teiste õpetajate ja sama kursuse osavõtjate praktilistest kogemustest ning loomulikult ka oma töö kogemusest ja iseenda vaistust.

Praktilise probleemi lahendamine sobib väga hästi lõputöö aineseks, ent tuleb arvestada, et nii see töö on üsna mahukas. Lahendamiseks ja/või lahendamise kirjeldamiseks tuleb valida kas väiksem probleem või kohe planeerida ette võetud tööks rohkem aega.

1.6.2 Teadmusprobleem

Võib lahendamiseks võtta ka teadmusprobleeme. Need tekivad olukorras, kus osavõtja tunnetab oma hariduse ebapiisavust mõnes konkreetses valdkonnas. 

Näiteks täiskasvanu õpetaja ei ole kunagi õppinud õpikeskkonna kujundamist, ei ole lugenud ka selle ainevaldkonna erialast kirjandust ning tõdeb, et teadmisi on tarvis juurde hankida.

Probleemi lahendamiseks pannakse kirja teadmusprobleem. Siis valitakse vahendid, mida probleemi lahendamiseks kasutada. Valida on näiteks järgmiste hulgast ning neid kasutades koostatakse ka kirjalik kokkuvõte:

1) kursusel pakutav õppejõupoolne käsitlus – refereerimine

2) kursuse kohustuslik ja soovitatav erialane kirjandus – refereerimine

3) arutelud asjatundlike kolleegide ja kaasõppijatega – näidete ja kogemuste kirjapanek

4) omal käel ette võetud erialase kirjanduse otsing – bibliograafia ja refereerimine.

Valitakse endale sobivad vahendid, tehakse nendega tööd ning tulemused pannakse kirja.

Kirjalikus töös autor

· esitab lühikese ülevaate uuest ainevaldkonnast

· teeb kokkuvõtte selle kohta, mida uut ta teada sai

· iseloomustab kasutatud  teadmiste allikate kättesaadavust, efektiivsust

· peab plaani, kuidas ta õpitut oma töös rakenda kavatseb.

Eraldi esitatakse ka bibliograafia ehk allikate süstematiseeritud loetelu. Kirjalik töö võib seisneda isegi nimekirjast parimate allikate kohta, kus iga allika kohta on näidatud peatükid ja leheküljed, mis teadmusvaldkonda käsitlevad. Autor lisab omalt poolt paar lauset selle kohta, mida kasulikku ta just seda allikat kasutades teada sai.

2 Soovitusi kirjalike tööde vormistamiseks

Meistrikursuse kirjalikud tööd esitatakse paberil, kui õppejõuga ei ole teistsugust kokkulepet. Need peavad üldjuhul olema trükitud, käsitsi kirjutatud töid võetakse vastu vaid erandkorras kokkuleppel õppejõuga. E-postiga saadetud tööd peavad sisalduma lisatud failis, kui õppejõud ei ole lubanud toimida teisiti. 

Iga õppejõud esitab iga kirjaliku töö kohta konkreetsed nõuded. 

Näiteks käesoleva teksti koostaja palus täita koduse ülesande „Palun kirjutage teadusliku reflekteerimise määratlus“. Töö maht pidi olema 3–4 lauset. Määratud oli ka vastuste esitamise tähtaeg. Määratlus võis olla kirjas ka meili põhitekstis, mitte tingimata failiga lisatud. Vastus tuli saata e-posti aadressile vastus@vastus.ee. 

Omaenda tarbeks tuleks kursuslasel kõik koostatud tööd paberile välja trükkida ning lisada kursuse materjalide kausta või muul viisil peetavasse kogumisse. Eesmärgiks on moodustada kursuse terviklik materjalikogu ühel andmekandjal.

Igal kirjalikul tööl on olemas pealkiri ja töö liik, pealkirja kohale on kirjutatud autori täisnimi. Kui tööl on juhendaja, konsultant või retsensent, siis nende nimed ja tiitlid kirjutatakse töö pealkirja alla. Viimasena pannakse kirja töö koostamise aeg ja koht. Tingimata tuleb märkida, millise õppekava raames töö koostatud on.

Kui töö maht on väiksem kui 5 lehekülge (tööd trükitakse vaid paberilahe ühele poolele), siis eraldi tiitellehte tarvis ei ole, kui õppejõud ei ole palunud toimida teisiti. Vajalikud andmed võivad kirjas olla järgmiselt.
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Mitmel lehel esitatud lühem töö (kuni 5 lehekülge) tuleb klambriga vasakus ülemises nurgas kokku köita. Kui töö on pikem kui 5 lehekülge, siis tuleb sellele vormistada eraldi tiitelleht (vt näide1 juhendi lõpus).

Kuni 3 lk pikkusel tööl ei ole tingimata tarvis eraldi välja tuua töö sisukorda, kuigi ka lühikese töö liigitamine pealkirjastatud osadeks on igati soovitatav. Pikematel töödel tulev vormistada eraldi sisukord (vt selle juhendi sisukorda lk 2). Kuni 5 lk pikkustel töödel esitatakse sisukord kohe pealkirja ja sellega kaasas käivate rekvisiitide järel, näiteks järgmisel viisil:

Sissejuhatus*

1. Juhtum õpetaja Selma Suleke mälestustest aastail 1924–1934

2. Juhtum õpetaja Laba Jalg märkmetest aastail 1975–1985

3. Juhtum autori kogemustest aastal 2004

Järeldusi

Kasutatud kirjandus

Lisa 

______________________
Sissejuhatuse maht lühema (kuni 5 lehekülge) töö puhul on kolmandik kuni pool lehekülge. Antud näite puhul sobiks sissejuhatusse kirjutada 2 lõiku: Labajalavalss – 

mis see on? Labajalavalsi tantsimise traditsioon Peedu-Jaanis. Iga juhtumi kirjeldus väärib eraldi alapealkirja ning võib olla 1 lk pikk. Järelduste maht on umbes 1 lehekülg, kirjanduse loetlus võib olla 3-4 nimetust. Töö maht kokku 4,5 lehekülge. Lisasid töö mahu hulka ei arvestata. Selle töö lisa on labajalavalsi noot.

Järgneb töö sisu esitlus peatükkide ja alapeatükkide kaupa. Lõpus eraldiseisvas osas esitatakse järeldused, ettepanekud, soovitused, kokkuvõte vm, mis tulenevad eelnevalt esitletud tekstist. 

Järgmine osa sisaldab tavaliselt kasutatud kirjanduse loetelu. Allika esitamise viise:

1. Dalton, J.P. (1999). Harnessing Knowledge. CHIEF EXECUTIVE Isuse 142. [WWW] http.//proquest.umi.com (March 8th 1999)
2. Piliste, T. (1994). Tööhõive ja tööpuudus. – Rmt.: Tööturg Eesti Vabariigis 1918–1940. Tallinn: TTÜ: lk. 14–26.


3. Siigur, H. (1998). Skeeme tööõigusest. Tallinn: Õigusteabe AS Juura. 78 lk


4. Vunder, K.(2004) Autori intervjuu. Üleskirjutus. Tallinn: 9. veebruar.

Kasutatud kirjandusele peavad tekstis ka viited olema. Need vormistatakse tavaliselt järgmiselt.


Tööpuudus Eesti Vabariigis tipnes 1926. aastal (Piliste, 1994, lk 20).

Töö sissetrükkimisel arvutisse tuleks kasutada 12-punkti suurust kirja, põhiteksti jaoks tuleks eelistada Times New Roman kirjastiili, pealkirjade jaoks võib kasutada sama stiili, aga 14-punkti suurust šrifti. Alapealkirju kirjutatakse samuti 12-punkti suurustena, neid tõstetakse esile paksu kirja abil. Pealkirja ja teksti vahele jäetakse üks vaba rida
2 Kogemuste analüüs

2.1 Esimese kogemuse analüüs

Esimese kogemuse analüüs kkkkkkkk kkkkkkkkkkkkkkkkkkkk kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk kkkkkkkkkkk kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk kkkkkkk.

Mmmmmmmmmmm mmmmmmmmmmm mmmmmmmmmmmmmmmmmm mmmmmmmmmmmmmmmmmm.

Vältida tuleks joone allatõmbamist tekstile. Kaldkirjas kirjutatakse vaid võõrsõnu. Trükimärkide arv ühel leheküljel on ca 1800–2000.

Kokkuvõte

Kursusest osavõtjaid huvitab kõige enam lõputöö. Juhendi läbi vaadanud leiavad nad, et lõputööna võib esitatud olla pea iga eelnevalt esitatud kirjalike tööde liik: referaat, kogemuse kirjeldus, uuring, teadmusprobleemi lahendus vm.

Lõputöö läbiviimiseks määratakse igale kursuslasele juhendaja ja konsultant. Vähemalt üks neist on meistrikursuse õppejõud, kes aitab töö koostamise korraldamisel, nõustab ka vormistamist. Teine juhendaja peab olema oma eriala asjatundja, kes oskab kursuse lõpetajat tema valitud teemakäsitlusel abistada. Tööle määratakse ka retsensent.

Lõputöö maht ei saa olla väiksem kui 12 lehekülge (v.a lisad). Referatiivsed tööd ja uuringud kujunevad kindlasti pikemateks, kogemuste kirjeldused ehk lühemateks, ent seda on raske ennustada. Kogemus näitab!

Igal juhul kujuneb lõputöödest väärtuslik materjal teile endale – meenutamiseks ja meeldetuletamiseks, teistele õppijatele ning uurijatele. Täname ette!

Head kirjutamist!

Kasutatud kirjandus

Õunapuu, L. (2002). Üliõpilaste kirjalikud tööd. Metoodiline juhendmagistri-, diplomi-, kursusetöö, referaadi, essee koostamiseks ja vormistamiseks. Teine täiendatud trükk.  Viljandi: Viljandi Kultuurikolledž. 34 lk.

Kallakmaa-Kapsta, A. (1999). Üliõpilaste kirjalike uurimistööde koostamise juhend. Tallinnn: Eesti Kõrgem Kommertskool. 30 lk.

Kalle, E. (1995). Üliõpilaste kirjalike tööde koostamine ja vormistamine. Metoodiline juhend. Tallinn: Tallinna Tehnikaülikool, majandusteaduskond. 38 lk.
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