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1, T80 KOOSTAMINE

EKirjalikud t66d (kursusetss, diplomitss) on éppeprot-
gessl iiheks elemendiks. Nende iilesandeks on siivendada iili-
6pllaste teadmisi ja anda vilumust iseseisvaks teaduslikuks
tooks kirjanduslike allikate ning praktikast saadud andmete
valiku, tootlemise ja tulemuste iildistamise naol.

Reeglina kulgeb kirjaliku t66 koostamine Jargmiste
etappidena:

1) teema valik

2) kirjanduse valik ja esialgne tutvumine kirjandusega;

3) plaani (kava) koostamine;

4) kirjanduse lébitoctemine ja andmete kogumine ette-
véttes (ettevétteis, kegkagutuses);

5) t66 tekstli kirjutamine.

Alljdrgnevalt lseloomustame lithidalt t66 koostamise iik-
sikuid etappe.

1.1. Teema valik

Nii diplomi- kul ka kursusetodode teemad tddtatakse ta-
valiselt vidlja kateedri poolt ja antakse iilidpilastele vali-
da. Diplomitdd teema véib diplomand valida ka tiélesti  ise-
seisvalt.

EKursusetdd teema kooskdlastatakse ja tédpsustatakse ju-
hendava 6ppejéuga. Diplomandi poolt valitud diplomitsd teema
tuleb teatada profileerivasse kateedrisse, kus see kateedri
koosolekul 1ldbi arutataekse ja iga teema kohta juhendaja kin-
nitatakse.

Teema valik ei voi mingil juhul olla juhuslik. Ulidpi-
lane peab algusest peale kas v6i ligikaudseltki orienteeruma
iihe voi teise teema olemuses ja omama méningat ettekujutust
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materjalidest, mida tal on voimalik kasutada t66 koostami-
sel.

Diplomit6s teema valimisel tuleb silmas pidada veel
ka jérgmisi noudeid:

1) teema peab vastama ldpetaja erialale;

2) teema peab olema vdéimalikult originaalne, s.t. el
tohl korrata eelmiste agstate diplomitésdes uuritud prob-
leeme samas ettevdttes;

3) teema el tohi olla liiga lihtne ega ka liiga kee-~
ruline. Liiga lihtsa teema puhul ei suuda diplomand anda
t66s kiillaldaselt uudseid aspekte, vastupidisel juhul on
aga karta tdhelepanu killustamist véhemolulistele kdrvalkii-
simustele, mistéttu t66 vdéib kujuneda vige mahukaks ja dip-
lomand ei suuda seda téhtaegselt lépetada.

P66 peab olema nii mahult (arvestades ajafondi) kui
ka metodoloogiliselt (lahendusmeetodite valdamine) jéukoha-
ne ja reaalns;

4) t66 teema peab olema vdéimalikult rakendusliku ise-
loomuga, s.t. diplomitcos valjatootatud ettepanekud peavad
tuginema konkreetsetele andmetele ja neid peaks olema vdi-
malik tulevikus ellu viia.

Diplomités toodud ettepanekud peaksid aitama 1lahen-~
dada majanduspraktika ees seisvald iilesandeid. Diplomitsd
koostamine ainult kirjanduslikele allikatele tuginedes, il-
ma praktikast saadavate andmete kasutamiseta, on mdeldav
iiksnes erandjuhtudel.

On socovitatav, et diplomit66 teema oleks seotud nende
probleemidega, mida iiliépilane on eelnevalt uurinnd kursu-
settid koostades.

1.2. Kirjanduse valik ja esialgne tutvumine
sellega

Kirjanduse wvalik on tilidépilase iseseisev t65, mille
edukus séltub iilidpilase initsiatiivist ja mitmesuguste hib-
liograafiliste materjalide kasutamise oskusest. Soovitatav
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on péérduda ka raamatukogude bibliograafia osakonda. Kir-
janduse valikul tuleb eelistada uuemald vidljaandeid. Mingil
jubhul ei tohi unustada perioodika kasutamist. Esialgne tut-
vumine valitud kirjandusega on vajalik koigepealt veendu-
meks, kas antud rasmat véi artikkel vastab iiliépilase poolt
valitud t66 teemale.

Uhtlasi tutvub iiliépilane kirjanduse sbil teoreeti-
liste ja metodolooglliste seisukohtadega ja matemaatilise
aparatuuriga selle probleemi jaoks ning probleeml lahenda-
mise eeskujudega mujal. Semuti véimaldab esialgne kirjandu-
gega tutvumine koostada tulevase t68 plaani (kava), et iili-
6pilane hiljem orienteeruks teema pdhikiisimustes Jja nends
jarjestuses.

1.3. Plaani (kava) koostamine

Nagu eespool margitud, koostatakse t66 plaan siis,
kui {iliépilane on esialgselt tutvunud kirjandusega. Uhtlasi
on soovitatav, et iilidpilane oleks eelnevalt selgitanud,
milliseid asndmeid on vdéimalik saada praktikast.

Nii kursuse- kul ka diplomit66d koosnevad tavaliselt
sissejuhatusest, 2-4 peatiikist koos nende alajaotustega ja
kokkuvéttest.

Kéigepealt tuleb kindlaks teha t66 sdélmprobleemid ja
geejédrel madrata liksikutes peatilkkides késitletavate kiigi-
muste ring. Séltuvalt peatiikkide sisust antakse neile egi-
algne pealkiri. Uksikud peatiikid liigendatakse alajaotustes-
se (paragrahvidesse).

T66 plaanis tuleb véimalikult tépselt médratleda ka
iga alajaotuse (paragrahvi) sisu.

Tavaliselt on t66 esimene peatiikk teoreetilis-metodo~-
loogiline, jérgmised aga rakenduslikud, kuid véib ka igas
peatiikis késitleda probleemi algul teoreetilisest aspektist,
geejidrel aga rakenduslikult. Juhendajs ililesandeks on
iilidépilasele metoodilist abi késitletavate probleemids rin-
gl ja ulatuse piiritlemisel, samuti kiéisitlemise jhrjekorra
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miédramisel. Kooa juhendajaga tddtatakse vdlja t606 koostami-
ge kalenderplaan, konsultatsioonide ajad jm.

1.4. Kirjanduse lébitootamine ja andmete
kogumine

Pirast t60 plaani ja kasutatava kirjanduse nimegtiku
kooskdélastamist juhendajaga tuleb asuda kirjandusliku alg-
materjali lébitodtamisele. Alustatakse épikuist ja oppeva-
hendeist, seejédrel minnakse edasi enam teaduslikku laadi
viljaannetele (monograafiatele), perioodika materjalide-
le jne. Uhte véi teist kirjanduslikku allikat 1lébi tootades
tuleb ldbi moelda, millises t$0 osas voib kasutada saadud
materjali ja sellest ldhtudes vajalik materjal konspektee-
rida.

Iga vdljakirjutuse juures tuleb tingimata miérkida tép-
ged andmed kasutatava allika kohta (kéik andmed tiitelle-
helt). Kui teatud osa algallikast tahetakse oma t86s tuua
sénasénaliselt, s.t. tsiteerida, tuleb vidljakirjutuse juures
mirkida ka lehekiilg, kus antud tekst teoses asub. Sama keh-
tib ka arvandmete kohta.

Erilist tidhelepanu tuleb podrata diskuteeritavatele
kiisimustele. Ige autorl argumentatsiooni tuleb hoolikalt
uurida. See vdéimaldedb mitte iiksnes digesti vastandada eri-
nevaid seisukohti, vaid kujundada ka oma isikliku seisu-
koha vaieldavas kiisimuses. T66s el tohi piirdwuda ainult eri-
nevate autorite seisukohtade esitamisega, veid +tingimata
tuleb lisada ka antud t66 autorl isiklik seisukoht ja seda
argumenteerida.

Kui {iliépilasel on peale kirjanduse 1libitdstamist
enam-vidhem tiielik lilevaade sellest, millised kiisimused ja
kul suures ulatuses tulevad kédsitlemisele t060 liksikutes osa~
des (peatiikkides, alajaotustes), asutakse andmete kogumise-
le ettevottes (ettevotteis, keskasutuses). Selline t66 koos-
tamise etapplde jarjestus vdldib lileliigsete, mittevajalike
arvandmete kogumist. Kui nditeks arvandmete kogumisele asu-
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takse enne kirjandusega tutvumist, ilmneb tavaliselt +6&
kirjutamise kdigus, et valdav enamik kogutud andmetest ei
ole iildse vajalik, samal ajal on aga vaja koguda hulgali-
selt télendavaid andmeid. Niisugusel juhul ei suudeta ena-
magti t60 iiksikute osade valmimise tiéhtaegadest ja lépptilit-
ajast kinni pidada.

1.5. 766 kirjutamine

Kirjalikus t66s peaksid leidma kompleksset kasutamist
x6ik Sppeaja jooksul omandatud teadmised nii iildises majan—
dusteoorias (n#it. poliitilises dkonoomias, konkreetsels
tckonoomikais) kui ka erialadistsipliinides. Probleemi k&-
gitlemisel tuleb kasutada véimalikult kéiki dppeaja jooksul
tundmadpitud meetodeid: graafilisi, matemaatilisi, statis-
tilisi, loogilisi jt.

T66 sisu koosneb tavaliselt eessdnast, sissejuhatu-
gest, peatilkkidest, kokkuvéttest (1ldppsénast) ja resimeest.

Eessbénas vdéidakse esitada alnuiiksi t66 teema piirit-
lus lakoonilises sénastuses ehkki enamasti kasutatakse ees-
séna siis, kuil t66 koostamisel on olnud segavaid asjaolusid,
néit. raskused erialase kirjanduse ja materjalide saamisel jm.
Sel juhul on eessénal peale teema piiritlemise iilesande ka
on. véljavabandamise funktsioon. Soovitatav on ka n#didata,
kellega praktikutest on t66 koostamisel konsulteeritud. U1-
diselt sarnaneb kirjaliku t65 eesséna oma sisult monograa—
fiates toodud osale "Saateks".

Beggdéna koostatakse siisg, kui selle jarele on otseselt
vajadus, obligatoorne t66 koostisosa see ei ole. Eessdna
maht ei lileta tavaliselt 1 lehekiilge.

Sissejuhatuses n#idatakse antud t60 eesmérk, seos
rahvamajanduse direktiivsete iilesannetega, selgitatakse iiles-
andeid, mida ilidpilane on piistitanud t65 kirjutamisel, pii-
ritletakse probleeme ja késitletakse iildiselt nendega seo-
ses olevaid kiisimusi. Siin péhjendatakse valitud probleemi
uurimise vajalikkus ja aktuaalsus. Sissejuhatuses iseloomus-
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tatakse lithidalt ka kasutatud kirjanduslikke allikaid, sa-
muti antakse selle ettevotte (ettevotete, keskasutuse) ise-
loomustus, mille andmete pohjal t86 on koostatud. Ettevétte
(ettevitete, keskasutuse) iseloomustuse véib kiill paigutada
ka t00 I peatiikki.

Sissejuhatuses tuleb viltida eessénas toodu kordamist.
Sissejuhatuse maht on 3-4 lehekiilge.

T60 esimene peatiikk on tavaliselt plihendatud teoree-
tilis-metodoloogilistele kiisimustele. Siin antakse nende ndh-
tuste, nditajate jm. majanduslik sisu, mida jérgnevates pea~
tiikkides ldhemalt késitletakse. Autor annab siin edaspidi
kdsitlemisele tulevate probleemide teoreetilised léhtealu-
sed koos uurimise metoodikaga. Teoreetilises osas el korra-
ta iildtuntud tédesid, vaid neid tuleb edasi arendada, konk-
retiseerida vastavalt kédsitletavale teemale. Selles peatii-
kis on soovitatav kasutada illustreerimiseks arvandmeid
gtatistilistest kogumikest, perioodikast, monograafiatest
(mitte unustada viiteid!).

T66 jérgnevates peatiikkides antakse senise olukorra
kirjeldus, analiilis ja omapoolsed ettepanekud késitletud prob-
leemide lahendamiseks. Kdsitlus peab olema jirjepidev, loo-
giline, kulgema iildisematelt nghtustelt ja niaitajatelt ik-
gikasjalikumate suunas. Laialivalguvuse vidltimiseks +tuleb
kdsitleda ainult antud teemaga seoses olevaid probleceme. Ar-—
vuline materjal tuuakse t60s analiiitiliste tabelite kujul.
Iisasse paigutatakse sellised tabelid (nimetades neid siis
juba lisadeks, mitte tabeliteks), mis ei ole t06 tekstilise
osaga eriti seotud, kuid on siiski t06st lilevaate saamisel
ja sisu méistmisel olulised. Lisade hulka paigutatakse ka
eriti suuremahulised tabelid ja muud materjalid. Nii tabe-
lite kui ka lisade arv ei ole piiratud, kuid neile peab ole-
ma tingimata tekstis viidatud. Esitatud seisukohtade  pdh-
jendamiseks ja illustreerimiseks on soovitatav kasutada mit-
mesuguseid arvjooniseid. Ka arvjoonistele peab olema tekstis
viidatud.

7668 tunakse vdlja t060 koostamisel avastatud reservid
ettevétte (ettevétete, keskasutuse) t66 parandamiseks ette-
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panekute kujul. Soovitatav on ndidata iga ettepaneku oleta-
tav majanduslik efekt. Kui majandusliku efekti arvutamine
otgeselt ei ole voimalik, siis ndidatakse, milles efekt
geisneb, mida sellega saavutatakse ning kuidas see avaldaks
méju nii kdsitletava ettevétte toctulemustele kul ka kogu
rahvamajandusele. Kdik tehtud ettepanekud peavad olema
reaalsed, s.t. neid peab olema véimalik juurutada. Ettepane-
kute tegemisel el arvestata mitte ainult majanduslikku efek-
ti, vaid ka ettepanekute rakendamise psiihholoogilisi ja sot-
siaalseid tagajdrgi. Tuleb piilida leida komplekslahendus,
mille juures on arvestatud antud probleemi kéiki aspekte.

(16ppsdnas) esitatakse 1lithidalt antud
%66 sisu ja tehtud ettepanekud. Kokkuvéttes uusi probleeme
el plistitata, vaid ainult korratakse t66 eelnevates osades
toodut. Uksikutes peatiikkides tehtud ettepanekud koondatak-
se ja esitatakse siistematiseeritult. Kéik ettepanekud pea-
vad tulenema materjali eelnevast kédsitlusest, mitte aga
"Shust".

Kokkuvétte véib esitada ka teesidena.

Kokkuvétte maht ei tohiks iiletada 4-5 lehekiilge (ole-
nevalt t66 mahust).

Resiimee iilesandeks on anda tédlelik iilevaade t66 ees-
mirgist, kdgitletavatest probleemidest ja tehtud ettepaneku-
test lugejale, kes ei valda keelt, milles antud t66 on koos-
tatud. Véiks delda, et resiimee on omakorda kokkuvéte t66 sis-
sejuhatusest ja kokkuvéttest. Kuil aga t66 kokkuvéttes nii-
teks voib viidata t66 ménele eespool asuvale tabelile jm.,
siis resiimees seda teha el vdi. Resiimees tuleb esitada ka
kéik olulisemad arvandmed.

Regiimeed ei tohl samastada annotatsiooniga. Annotat-
sioon on teose, artikli vm. liihike iseloomustav kokkuvdte
(nditeks kirjastuste perspektiivplaanides). Annotatsioon on
kirjeldav, arvandmeid ei tooda, mahult mdénest reast kuni
poole lehekiiljeni. Resiimee maht on 3-6 lehekiilge, nsndes pii~
rides aga ca 10 % t60 {ildmahust.

Eestikeelse to¢ resiimee koostatakse vene kesles, vens-
keelse t06 resiimee eesti, inglise vdl saksa keeles.



Resilimee algab pealkirjaga (t66 pealkirja tdlge), sel-
le alla mérgitakse autorl initsiaalid ja perekonnanimi ning
geejdrel séna "Resiimee" sérendatult.

Naide.

Ananus BHMIONHOHMA NAAHA NPUCHAM Ha TapTyCKOM
MACOKOMOKHaTe 8a I972 r.

I.A. laane

Peswoue

Kursuset6d Gldmaht on ca 25-50 lehekiilge, diplomitdo
uldmaht ca 80 lehekulge.

T66 sisust ilmneb, millisel m#d&dral on t65 autor oman~
danud teadusliku t66 tehnika pdhinduded. T66 sisu hindami-
gel jilgitakse jargmiste nduete téitmist.

1. Kas t00 vastab teemale?

2. Kas t06 iilesehitus on dige ja otstarbekohane?

3. Kas t00 koostamisel kasutatud materjal (nii kirjan-
dus kui ka arvandmed) on piisav ja kas see on kiillaldase
péhjalikkusega labi tootatud?

4, Kas t688 toodud ettepanekute tdestamiseks vajalik
argumentatsioon on kiillaldane ja loogiliselt esitatud?

5. Kui guurel m&dral ilmneb t6Us kirjanduse iseseisev
lébitootamine, iseseisvus ja originaalsus arvutuste tegemi-
3el?

6. Kas tsitaadid ja refereeringud on d6iged ning t61~
ked tapsed?

7. Kas t60 on koostatud korralikus oskuskeeles? Kas
terminoloogia on éige?

Méni séna juhendsja funktsioonidest. Nagu eespool ju—
ba mérgitud, on juhendsja iilesendeks anda t66 alustamisel
koostajale metoodilist abi probleemide ringi ja ulatuse
kindlaksmédramisel. Juhendajaga kooskdlastatekse t66 plaan
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(kava) ja koostamise kalenderplaan.

Diplomitdd koostemisel esitab diplomand t66 valminud
osad vastavalt kalenderplaanile juhendajale lébivaatamiseks.
Juhendaja vaatab ldbi ka loplikult valminud 66 peale juhen-
daja poolt noutud tdienduste ja paranduste sisseviimist.

Kursuset$o mustand esitatakse tavaliselt juhendajale
libivaatamiseks mitte osade kaupa, vaid siis, kui kogu +66
on valminud. Loomulikult véib kokkuleppel Jjuhendajaga esi-
tada kursusetoé mustandi ka osade kaupa.

Mustandi lébivaatamisel juhib juhendaja t66 koostaja
téhelepanu puudustele t66 lilesehituses, terminolooglas, vii-
tab norkadele kohtadele argumentatsioonis, materjali mitte-
kiillaldasele l&ébitéGtamisele jne.

Tuleb silmas pidada, et juhendaja ei ole t66 kaasautar
ega ka toimetaja. Seepdrast ei ole juhendaja  kohustatud
dra parandama kdéiki t66s esinevaid sisulisi, keelelisi jm.
vigu. Juhendaja iilesandeks on juhtida t66 koostaja tdhele-
panu nimetatud puudustele.

Juhendaja tehtud mérkusi ja antud soovitusi véib t66
koostaja arvestada vdéi arvestamata jatta. Oma t66s esitatud
andmete ja seisukohtade digsuse, samuti ka t66 vormistamise
eest vastutab t66 koostaja ise.

2. TO0 VORMISTAMINE

Kéik kirjalikud t66d esitatakse kirjutusmasina poogna
(210 x 297 mm) formaadis kas kéidetult (diplomitésd) — véi
kiirkoéitjas.

T86 peab olema trikitud kirjutusmasinal 2 reavahega
(4 vdlliastet), s.o. 28-29 rida lehekiiljel. Mahakriipsutusi
véi silmatorkavaid parandusi tuleb t66s vialtida, kuid kéik
masinskirjavead peavad olema parandatud.

T66 tekst kirjutatakse ainult lehe iihele kiiljele. Le-
hekiilgedele jdetakse vasakule ja iiles 4 cm ning alla 3 cm
laiune vaba #dédr. Paremale tuleb jatta umbes 1,5 cm laiune
vaba #3r, kusjuures iikkski séna ei tohiks léppeda  ldhemal



kui 1 cm lehekiilje servast.

Lahtudes t606 {ilesehitusest peavad kéik pealkirjad ole-
ma miérgistatud siisteemikindlalt. Koik iiheliigilised pealkir-
jad mdrgistatekse iihtviisi.

Koik lehed (alates tiitellehest kuni resimee lopuni)
tuleb nummerdada. Nummerdamisel voetakse arvesse ka need le-
hed, kus asuvad tabelid ja joonised. Kui tekst asub lehe mo-
lemal poolel (nditeks lisasse paigutatud aruandevormidel),
siis nummerdatakse lehe mélemad kiiljed. Tiitelleht, eessdna,
sisukord ja sissejuhatuse egimene lehekiilg véetakse kiill ar-
vesge lehtede nummerdamisel, kuid lehekiilje numbrit neile ei
kirjutata. Numbrid kirjutatakse lehekiilgedele alates sisse-
juhatuse teisest lehekiiljest lehekiilje lilemisele Hérele kes-
kele.

T66 ees ja taga peab olema puhas valge leht, nn. koi-
teleht.

T66 osade jérjestus peab olema jérgmine: tiitelleht,
eessbéna, sisukord, sissejuhatus, sisu peatiikkidena, kokkuvé—
te, lisad, kasutatud kirjandus, resiimee.

Tiitellehel peavad olema jérgmised rekvisiidids

1) iilikooli, teaduskonna ja kateedri nimetus;

2) autori ees- ja perekonnanimi;

3) t66 pealkiri;

4) viide t66 iseloomule (kursusetssd, diplomitdd)s

5) kursusettodel dppeaine nimetus;

6) kursuse- ja diplomitoddel t66 juhendaja ametikoht,
eesnime esitiht ja perekonnanimij;

7) t66 valmimise koht ja aasta.

Kursusetoo tiitellehe naidis on toodud lisas 1, dip-
lomitss tiitellehe ndidis lisas 2.

Diplomitss tiitellehe pdordele kirjutab autor oma all-
kirja enne t66 1ldplikult vormistatud eksemplari juhendajale
esitamist. Selle allkirjasa tdéestab diplomand, et ta on t6d
teinud iseseisvalt ja et kéik t66s kasutatud teiste autori-
te andmed on viidatud. Juhendaja ammab oma allkirja diplomi-
t66 tiitellehe pbddrdele selle kohta, et t60 vastab diplomi-
t66de kohta kehtivatele miinimumnduetele.



Kursusetoddel kirjutab autor oma allkirja resiimee kui
t66 viimase osa léppu.

Sisukorras niidatakse koik t66 alajaotused (vélja ar-
vatud eessona) range s vastavuses t00s
toodud pealkirjadega xoos vastavate lehekiilgede nditamise-
ga, millelt algab vastav alajaotus. Sissejuhatus, kokkuvd-
te, kasutatud kirjanduse loetelu Jja resiimee on ilma jdrje-
korranumbrita. Koik lisad loetletakse sisukorras iikshaaval.
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Kasutatud kirjanduse loetelu kannab nealkirja “Kasu-
tatud kirjandus". Juhul kui tahetakse tdpselt ndidata ka
materjalid, mida t66 koostamisel on kasutatud (sealhulgas
ka juhendmaterjal), pealkirjastatakse loetelu "Kasutatud
xirjandus ja materjalid". Kasutatud kirjanduse loetelu peab
hélmama kéiki antud t68 kirjutamisel kasutatud kirjanduslii-
ke allikaid, sealhulgas ka neid, millele pole t00s otseselt
viidatud. Kui aga t60 autor soovib loeteius tuua ainult
tekstis viidatud kirjanduslikke allikaid, tuleb loetelu
pealkirjastada "Viidatud kirjandus".

Jarjekorranunbreid kasutatud kirjanduse loetelus ei
kasutata. Loctelu alustatakse marksismi-leninismi klassikute
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toodega (Marx, K., Engels, F., Lenin, V.1.). Kirjanduse
loetelusse voetud marksismi-leninismi rajajate kogutud teos-
te kohta jietakse ilmumisandmed ning iiksikteose pealkiri dra
/ja kogutud teosed esitatakse kdidete numbrilises jarjekor-
ras. Kogutud teostes avaldamata marksismi-leninismi klassi-
kute teosed esitatakse aga autorite léikes teoste pealkirjs—
de tadhestikulises jarjekorras.

Pirast marksismi-leninismi rajajate teoseid  tuuakse
kasutatud kirjanduse loetelus t66 kirjutamisel kagutatud
parteidokumendid kronoloogilises jérjestuses. Neile jargneb
t00 kirjutamisel kasutatud muu kirjandus. Andmed teoste koh-
ta voetakse kasutatud teose tiitellehelt, mitte esikaanelt
ega tiitellehe poordelt. Loetelus tuuakse kasutatud teosed
autorite perekonnanimede tahestikulises jarjekorras. Kui au-
torit ei ole ndidatud véi kui teosel on mitu autorit, kes
on niidatud ainult teose tiitellehe pddrdel, paigutatakse
teos kirjanduse loetellu tema pealkirja esimese séna alfa-
beedilise koha jérgi. Toimetajat autorina esitada ei tohi.
Mitme autori puhul tuuakse nimed tiitellehel esinevas jéarje-
korras. Kui aga autoreid on iile kolme, vdib tuua ainult esi-
mese autori ja lisada "jt.".

Kui loetelus on teoseid mitmes keeles, siis alustatak-
se loetelu ladina ja jatkatakse vene tidhestikuga teostega
originaaltranskriptsioonis ja vastava tahestiku jarjekorras.
Venekeelses kirjalikus t60s tuuakse kasutatud kirjanduse
loetelus vene tshestikuga teosed enne ladina +tZhestikuga
teogeid.

Iga teose kohta tuleb markida parast autori perekonna-
nime ja eesnimetihte teose tépne pealkiri (ilma jutumdrkide-
ta), millest eraldatakse punktiga ilmumise koht ja aeg. Pe-
rekomanime ja sellele jargneva eesnimetihe (initsiaalide)
vahele vene keeles koma ei panda, eestikeelse ja ladina ta-
hestikku kasutava muukeelse kirjanduse puhul aga eraldatak-
se perekonnanimi jérgnevast eesnimetihest komsga. Kéik pe-
rekonnanimed kirjutatakse sérendatult véi allakriipsutatult.

Kui tiitellehel puuduvad andmed viljaandmise koha
kohta, mirgitakse selle asemel i.k. (ilma kohata) véi s.l.



Ve

(sine loco). Vdljaandmise aja puudumise korral mérgitakse
kasutatud kirjanduse loetellu i.a. (ilma ajata) véi s.a.
(sine anno).

Uldtunnustatud on lithendid M. (Mocksa), I. (JleHuH-
Tpag), Tln. (Tallinn). Kui tahetakse niidata ka teose vil-
jaandnud kirjastust, siis paigutatakse kirjastuse nimetus
jutumsdrkides valjaandmise koha ja aja vahele, nidit. Tln.,
"Valgus", 1973.; M., "®uHaHcH", 1973. Perioodikas ilmunud
artiklite puhul antakse samuti koigepealt autori perekonna-
nimi ja eesnimetiht, artikli pealkiri, punkt, mottekriips,
siis jubumirkides viljaande nimetus, koma, aasta, koma, num-
ber. Kogumikus ilmunud artiklite kohta kehtivad samad reeg-
1id mis perioodikas ilmunute kohta, kuid kogumiku nimetust
el panda jutumdrkidesse. Ajalehekirjutiste puhul mérgitakse
ajalehe nimetuse jdrele ilmumise aasta, koma Ja kuupaev,
(Erilise vajaduse korral antakse ka number,)

Ndide

Kasutatud kirjandus
Engels, F. Anti-Dihring. Tln., 1954.
Lendin, V.I. Teosed, 31. kd.

Hagelberg, R. Pollumajandusettevéotete t&5
majanduslik analiilis. Tln., 1968.

NSV Liidu rahvamajanduse arendamise 1973. aasta riik-
likust plaanist. NSV Liidu Ministrite Néukogu esimehe ase-
téitja, NSV Liidu Riikliku Plaanikomitee esimehe rahvasaadik
N.K. Baibakovi ettekanne. - "Rahva H#dl" ,1972 , 19, det-
sember,

Toomaspoeg, J. Tootajate majandusalasest
opetamisest. - “Tehnika ja Tootmine", 1973, nr. 1

Tirk, V. T0sjou tasstootmisviartus. - Majandus-
teadus ja rahvamajandus 1969/70. Aastaraamat. %. kd.,1971.

_Edin, R Dynamische Analyse betrieblicher Syste-
me. Ein Beitrag zur industriellen Planung. Berlin, s.a.
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Williamsomn, J.P. Investments. New amalytic
techniques. New York, s.a..

Hanos B.I. 9KonoMMKa pa3BMBADMUXCH CTPaH B yC-
JNOBUAX HayuHo-TexHuyeckoft pesomoomu. M., I972.

Capxucsad A. IJyume MGHOHBSOBaTL 0GOpOTHHE
cpencTBa. — "ComeTckas Toprosias", I973, M I.

dxoHoMuuecKult aHammM3 neﬁrensuocrn ngonumneunux npegn-
npuaTuit. oz pen. B.W. Iepecaeruna. M.,

Diplomitoo tagumise kaane sisekiiljele tuleb kditmisgel
lasta teha tasku, kuhu saaks panna retsensiooni.

T66 viimase lehekiilje keskossa tuleb trikkida jargmi-
ne tekst:

Kdesolev diplomitdo on kaitstud riikliku eksamikomis-
joni ees cees sesescsesesnes 19...a. hindele ....c..... .o

Riikliku eksamikomisjoni
sekretir

3. VIITE- JA TSITEERIMISTEHNIKA POHIREEGLID

Koik t60s esinevad mitteoriginaalsed viited, s.o0. sel-
lised autori poolt esitatavad faktid ja seisukohad, mille
aluseks on t66 koostemisel kasutatud kirjendus, tuleb tin-
gimata siduda viidetega (osunditega) vastavatele allikatele.
Viidetega ei ole vaja siduds ainult antud teaduselal {ild--
tuntud seisukohti. Viidata tuleb ka koik arvandmed, nis ei
ole otseselt seotud uuritava objektigo (ettevottega), niit.
statistilistest kogumikest saadud arvandmed.

Teistele autoritele kuuluvaid seisukohti ja faktilisi
andmeid voib t06s esitada kas tsitaatidena voi refereerin-
gutena teiste autorite tdddest voi allikmaterjalidest.



3.1. Tsiteerimine

Tsiteerimise péhinoudeks on tépsus. Tsitaat veab vas-
tama originaalile nii sdnastuse, ortograafia, kirjavahemdr-
kide kui ka eristuskirjade (niiteks sdérenduste) osas. Tsi-
teeritava lause valimisel tuleb jdlgida, et see ei moonutals
originaalis vidljendatud métet. Tsiteerimisel lause algusest,
keskelt véi lépust zrajdetud sénad asendatakse méttepunkti-
dega. Tsitaat pannakse jutumirkidesse. Kui tsitaat asub lau-
ge alguses, giis alustatakse seda suurtihega vaatamata sel-
lele, missuguse tZhega algab tsiteeritav lause véi selle osa
tsiteeritavas tekstis. Lause keskele vdi 1léppu liilitatud
tsitaati alustatakse vidiketidhega.

Kui tsitaat esitatakse t60s iseseisva lausena, siis
pannakse lause (tsitaadi) 1éppu kdigepealt tsitaadi 1épu-
mérk tsiteeritavast tekstist (punkt, hiiliumdrk, kiisim#rk, mé-
nede sénade drajitmise korral méttepunktid), siis jutumdr-
gid tsitaadi 1lépu tdhistamiseks ja 1lépuks viite number. Kui
tsitaat asub lause keskel, siis pannakse jutumirkide jiarele
viite number ning seejirel jitkatakse pohilauset. Juhul kui
tsitaat asub lause 16pul, siis pannakse lause 1dppu kdige-
pealt jutumdrgid tsitaadi ldépetamiseks, siis viite number
ja lépuks punkt.

Viitetehnika aluseks on maksimaalse tépsuse, selguse
ja liihiduse ndéuded. Sellest lshtudes tuleb kirjanduse osun-
damisel tekstikriitilistel kaalutlustel eelistada algvidlja-
andeid (originaale) tdlgetele ja refereeringutele. Marksis-
mi-leniniomi klassikuid viidatakse Marxi-Zngelsi-Ienini Ins-
tituudi poolt viljaantud valitud véi kogutud teoste Jjargi.

Kui tsiteeritav materjal on esialgu avaldatud aja-
kirjanduses ja hiljem ilmunud eri vidljaandena (niiiteks di~
rektiivorganite otsused, riigijuhtide kéned jm.), siis tu-
leb tsiteerimisel lihtuda viimasest.

Tsiteerimisel teistes keeltes ilmunud teostest tuleb
cdigepealt selgitada, kas tsiteeritav 66 pole mitte eesti
teeles avaldatud. Tdlke olemasolu korral tuleb tsitaat esi-
;jada gellises sénastuses, nagu see on toodud tdlkes. Kui
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tsitaadi eestikeelset trikis ilmunud tolget ei ole, giis
peab t66 autor ise tolkima tsitaadi vdimalikult adekvaat-
selt eesti keelde. Vajaduse korral véib tsitaadi originaal-
Geksti esitada joonealuses markuses.

3.2. Refereerimine

Refereerimine on teise autori métte vaba limberjutus-
tamine teose sisu konspekteeriva vdi kommenteeriva edasiand-
mise kaudu. Refereeringut kasutatakse siis, kui tsitaat
oleks liiga ulatuslik véi ei suudaks autori métet tervikuna
edasi snda. Refereeritav sisu tuleb esitada tdpselt ja moo-
nutamatult, kusjuures peab olema arusaadav, missugused sei-
sukohad kuuluvad %66 autorile ja missugused seisukohad on
refereeritud.

Refereeringu puhul jutumirke ei kasutata, kiill aga
peetaksge vajalikuks viitamist allikale.

3.3. Viitamine

Kaasajal kasutatakse kahte viitamise siisteemi: 1) joo-
nealust viitamist ja 2) tekstisisegt viitamist. Majandus-
teaduslikes téodes kasutatakse enamasti joonealust viita-
mist.

Joonealuse viite puhul mirgitakse tekstis tsitaadi val
rvefereeringu 14ppu viite number. V4idb kasutada kas kogu t56d
1ibivat numeratsiooni véi nummerdatakse viited eraldi igel
lehekiiljel. Viited tuuakse #dra lehekiilje allserval eralda-
tuna lUlejddnud tekstist ca 1/3 lehekiilje laiuse Jjoonega.
(Sellest ka nimetus "joonealune viide".)

Teose esmakordsel viitamisel mirgitakse joonealuses
viites bibliograafilised andmed jérgmiselt: autori nime
initsiaalid, punkt, autori perekonnanimi, punkt, pealkiri,
punkt, kx0ite number, punkt, ilmumiskoht, koma, ilmumisaas-
ta, koma, lehekiilg, punkt.



Teose autori initsiaalid ja perekonnanimi m#rgitakse
tipselt nii, nagu need esinevad teose tiitellehel, kuid il-
ma tiitliteta. Kui teosel on iile kolme autori, siis tuuakse
viites sra ainult esimese autori nimi ja lisatakse vastavas
keeles lithendina "ja teised" (jt., ¥ ID. jne.). Raamatu
toimetaja m8rgitakse viites dra ainult sel juhul, kui tii-
tellehel ei ole toodud teose autoreid, vaid ainult toimeta-
ja.

Kirjastust joonealuses viites ei n#didata, vidlja arva-
tud juhul, kui tiitellehel pole ilmumiskohta margitud, kuid
andmed kirjastuse kohta on.

Kuna joonealuses viites ei ole lubatud kasutada mitut
keelt segamini, siis tuleb viites esinevad liihendid ands
samas keeles mis muudki andmed, niiteks eestikeelse teose
puhul lk. (lehekiilg), jt. (ja teised), venekeelse teose pu-
hul vastavalt cTp. ja U Ap., saksakeelse teose puhul S. ja
u.a., ingliskeelse teose puhul p. ja a.o.

Kéik perekonnanimed tuuakse #ra sérendatult voi alla-
kriipsutatult.

Néide

" L. A b o. Kisikiri ja korrektuur. ©1n., 1966, 1lk.75.

2 JKOHOMMUECKN) aHaiu3 paCoTH npeznpusituit (mo ZaHHHM
yuera u orueTHocTM). YacThs II. ABTODCKUH KOJNEXTHUB noz,
pykoB. A.ll. Maprymmca. M., I96I, crp. II9

5 C.C.0crpoymMosB, Cl.QoprTutckui.
OcHOBH OyXTaJTEpCKOTO yyeTa U CYAEeCHO-OyXT'alTepCKoil 3Kcnep-
Tu3H. M., I969, crp. I55.

Kui viidatav teos on avaldatud kogumikus, siis esma-
kordsel viitamisel on andmete jirjekord ja kirjavahemirgid
Jdrgmised: auvori initsiaalid, punkt, auturi perekonnanimi,
punkt, teose véi artikli pealkiri, punkt, méttekriips, ko-
guniku nimetus, punkt, kogumiku kéite véi vihiku number,
purkt, kogumiku toimetaja initsiaalid ja perekonnaninmi, punit,
ilmumiskoht, koma, ilmumisaasta, koma, lehekiilg, punkt.
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Naide

"U.Mereste. Suhtarvude tunnetuslikud funktsloo-
nid ja klassifikatsioon. - TR{} Toimetised. Vihik 146. Toi-
metajad U. Mereste ja E. Rannak. Tartu, 1964, lk. 148.

Kogumiku alapealkirja (ndit. Konkreetne Okoroomika ja
majanduslik analiiis. Majandusteaduslikke t6id VI) iildreegli-
na ei n#idata.

Marksismi-leninismi rajajate teostele viidatakse kogu-
tud teoste voi ilksikvdljaande uusima triiki jargi, kusjuures
jdetakse &ra andmed ilmumiskoha ja -aja kohta. Samuti ei ole
vaja ndidata kogutud teostesse voetud viidatava iikksiku t66
pealkirja.

Nzide

"'K. ¥ a r x. Kapitel. 1. kd., 1lk. 619.
2y.I. Lenin. Teosed. 29. kd., lk. 165.

Nagu kasutatud kirjanduse loeteluski tuleb viites
teose ilmumise koha puudumis} tiitellehel tahistada lithen-
diga i.k. (ilma kohata) voi s.l. (sine loco). Teose ilmumi~
se sja puudumist tdhistatakse lihendiga i.a. (ilma aastata)
voi =.a. (sine anno). Kui puuduvad nii teose ilmumise koht
kui ka aeg, kasutatakse lithendit i.k.j.a. (ilma kobhata ja
aastata) vol s.l.e.a. (sine loco et amno).

Ndide

Ocrposd CaxalkHb, i.k.j.a., crp. 10.

Periocodilistes viilljaannetes avaldatud artiklitele vii-
tamisel tuuakse joonealuses viites jargmised andmed: aubori
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initsiasalid, punkt, autori perckonnenimi, punkt, artvikli
pealkiri, punkt, mottekriips, jutumérgid, perioodilise vél~
jaande nimetus, jutumérgid, koma, ilmumissasta, koma, nim-
ber, koma, ilmumise kuupdev (ajalehe puhul), koma, lehekiilg,
punkt. Ajalehe numbri voib jétta mérkimata, samuti ei mar-
gita tavaliselt ajalehe lehekiilgi, védlja arvatud "SKOHOMU-
yeckad rasera" puhul, kui tuleb mérkida nii number (vdlja-—
andmise kuupdeva pole) kui ka lehekiilg.

Naide

M.C. H e H 0 B a. Mexauusanus NEPBUYHOTO yue¥a B
roproeie. - "Byxraarepcxuit yuer", 1973, e I, crp. 28.

2 M. TopuuHCEKHIH. YHuBepcaM. ACCOPTHMEHT.
dacoBrka. - "CoseTckad KyaeTypa", 1973, 20 despaans.

59.x pakKoBCEKMIHi. CoOBEPUEHCTBOBATE MEX2AHU3M
pefopun. - "DHoHOMMYeckas rasera", 1973, k 8, crp. 9.

Teistkordsel ja jargnevatel viitasmistel ithele ja sa-
male vdljaandele asendatakse teose pealkiri (kui t&6 on
avaldatud perioodilises vdljsandes, siis ka viimase nime-
tus), ilmumiskoht ja ilmumisaasta vdljendiga "viidatud teos
(artikkel)", "osund. teos (artikkel)", "op. cit." (opus ci-
tatum) véi "“ykas. codu. (crarea)".

Naide

T1L. Ab o. Viidatud teos, lk. 4149.

“ M.C. He u o B a. Jyas. crarsf, cTp. 29.

Nimetatud liihendite kasutamine on véimalik  ainult
nende esutorite tdddele viitsmisel, kelle teostest on kasu-
tatud ainult {ihte. Kui aga t66 koostamisel on kasutatud sa-
ma autori mitut teost, ei tohi véimalike arusaamatuste vil-
timiseks lilaltoodud lithendeid kasutada. Sel juhul liihenda—
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takse teoste pealkirjad. Nditeks t66 koostamisel on viida-
tud iUhe ja sama autori kahele t&cle: H.P. Befinman. Bajauc
CONMAaIMCTUYECKOTO NDOMHIJIEHHOTO NPEANDAATHA W €I'0 aHaJIu3.
., I957, crp. IS5 ja H.P. Befiuman. BanmaHCH KanuTaamcTuye-
CKUX npeAnpuATu#t ¥ ux asams. M., I956, crp. 52.

Neile teostele taasviitamise korral lilhendatakse peal-
kirjad.

Naids

THP.Bet I M a H. BanaHc comualucTUuecKoIro
ctp. 40.

2
H.P. Be #f 1 M a H. BajlaHCcH KanuTalMCTUUECKHUX ...,
crp. 90.

Kui t60 semal lehekiiljel viidatakse korduvalt sama
teoge samale lehekiiljele, siis vdib kasutada séna "sealsa-
mag", "ib.", "ibid." (ibidem) véi "Tam ®e" 6 Ka see liilhenda-
mise moodus on kasutatav ainult siis, kui viited sama teose
gamale lehekiiljele jargnevad vahetult teineteisele. Viita-
misel sema teose erinevale lehekiiljele margitakse liihendile
juurde ka kasutatud lehekiilgs

Ngide

'S, E w1 1. Tootmise planeerimine t8ostusettevittes.
Tln., 1971, lk. 143.

2 Sealsamas.
3 Sealsamas, lk. 145.

4 .
H.C. Kaanura, M. MaguypoB. Conuamc-
THYECKUE nponsnoncrneanué o0bepuHenus. M., I972, crp. II3.

5 Tau xe, cTp. I2I.

6 Tau xe.
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Igasuguste lilhendite puhul tédidetagu nouet, et kogu
+t66 ulatuses tuleb kasutada kas eestikeelseid v6i ladina—
keelseid lithendeid, mitte aga mélemaid segamiri. Sealjuures
kord kasutusele voetud lithendivormist tuleb korvalekalduma-
tult kinni pidada. Naiteks ei tohi vahelduvalt kasutada
"ogund. teos" ja "viidatud teos"™ véi "ib." ja "ibig".

Kui joome all viidatakse refereeritavale teosele véi
muude andmete allikale, siis parast viite numbrit enne and-
meid viidatava teose kohta on lilhend "Vt.", sdltumata sel-
lest mis keeles on viidatav allikas. Tsitaatide korral 1li-
hendit "Vt." ei kasutata.

Tekstisisese viitamise puhul kantakse viide sulgudes
otse teksti. Siin kasutatakse kahte moodust: 1) antakse au-
tori perekonnanimi, teose ilmumise aasta ja lehekiilje num-
ber (n#it. Abo, 1966, lk. 75) véi 2) antakse kirjanduse
loetelus toodud teose jarjekorranumber ja lehekiilg {ndit.
2; 75). Viimasel juhul peavad teosed kirjanduse loetelus
olema nummerdatud.

4, TABELITE JA LOETELUDE VORMISTANINE
4,1. Tabelite vormistamine

Kéik t66s esinevad tabelid nummerdatakse arasbia numb-
ritega pidevalt kogu t06 ulatuses ja varustatakse pealkirja~
ga. Number paigutatakse pealkirjast kérgemale parcuale, kus-
Juures numbri ette ei kirjutata lilhendit nr. ning numbri ji-
rele el panda punkti.

Pealkirja sénastamisel tuleb alustada tabeli gisust,
sellele jérgneb ettevotte nimetus ja ldépuks ajavahnemik. Kui
t66 on koostatud ainult iihe ettevétte kohta ja andmeid teis-
te ettevétete kohta ei kasutata, siis véib tabelite peal-
kirjades ettevétte nimetuse jétta mirkimata. Sel juhul peab
ettevétte nimetus kindlasti sisalduma t58 pealkirjas. Peal-
kirjata véib jatta ainult teisejsrsulise tahtsusega viikesed
tabelid, kuid siis pole soovitatav iasutads ka vahejooni,
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vaid tabeli tekst tuleks grammatiliselt giduda eelneva teks—
tiga. Tabeli pealkirja jérele, samuti ka igasuguste muude
pealkirjede jarele, ei panda punkti.

Kui koigi tabelis toodud nditajate kohta saab kasuta-
da iihesugust mootihikut, siis +tuuakse see @ra tabeli peal-
kirjast allpool paremal enne tabeli pead sulgudes. Mitme
mootithiku kasubamise korral tuuakse need dra kas veergude
nimetyste juures (ilma sulgudeta) véi eraldatakse méotiihi-
ku jaoks sraldi veerg.

Kbéigil tabeli veergudel peab olema nimetus, kusjuures-
need kirjutatakse suure algustdhega, vidlja arvatud veergude
alajaotused, mille nimetused kirjutatakse védikese algustihe-
ga, kui need on iilemistest otseselt sdéltuvad.

Jarjekorrenumbri jaoks pole vaja eraldi veergu, vaja-
duse korral véib jarjekorrasnumbri kirjutada vahetult rea et-
te.

Uldreeglina veerge ei nummerdats. Nummerdada tuleb
veerud ainult siis, kui selleks on otsene vajadus:

1) kui t06 tekstis vihjatekse tabeli teatud veergude-

le;

2) kui tabel jatkub jérgmisel lehekiiljel, kus enam
ai korrata tabeli pead, vaid tuuakse #ra ainult veergude
numbrid;

3) kui méne veeru nimetuses on ndidatud, kuidas saa-
dakse tulemus antud veergu, nidit. (veerg 2 x veerg 3). Veer-
gude nummerdamisel tdhistatakse veerud, kus pole arvandmeid
(nsiteks veerud nimetusega "Naitaja" ja "MS4Stiihik"), vasta-
valt suurte tidhtedega A, B jne., lilejadnud veerud aga num-
merdatakse 1, 2, 3 jne. (Tabeli skeem on toodud jérgmisel
lehekiiljel.)

Nii tabelitele kui ka joonistele peab olema tekstis
tingimate vihjatud kas otseselt (n#it. Alljédrgnev tabel 3
igeloomugtab ...) vdéi kaudselt. Viimasel juhul mérgitakse
lause 1lépul sulgudesse tabeli v4i joonise number (vt. tabel
8). Peale sellist vihjet peab t06s kas otsekohe véi jargmi-
gel lehekiiljel jérgnema vastav tabel véi joonis. Tabeleid
ei ole goovitatav iile kanda jiérgmisele lehekiiljele, seepé-
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Tabeli skeem
Tabel 1

Pealkiri (sisu, ettevétte nimetus, ajavahemik)

(méotiihik)
Suure algustéhega
s 1 Suure Suure
uuggha gus- algus- algus- viikese | viikese
ega tidhega tahega algus— algus—
tahega téahega
A 1 2 3 4
Naide

Tabel 2

Tootasufondi kasutamine Tartu Linna TSN TK
Kaubandusvalitsuses aastail 1968-1970

(tuh.rbl.)
. Tegeliku todtasufondi
T5dtasufond hilve

. “kinnitatud orrigeeritud

Aasta | kinni- ggg;;: plaanist [ plaanist
tizggi tud Egigit abso~ |prot- | abso- |prot-

Pér y plaani luut- |sen- | luut- |sen-

Jarg Jéargl summas |tides | summas jtides

1968 1720,5 1790,9 | 1747,1 +26,6 |+1,5 | -43,8 [-2,4
1969 | 1809,1 | 1802,5 {1779,5 | -29,6 |-1,6 {-23,0 {-1,3
1970 189517 192812 1909,3 +13,6 +O)7 —18,9 —1,0
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ragt juhul, kui tabeli pikkus ei i{ileta iihte lehekiilge, kuid
peale vihjet kogu tabel antud lehskiiljele enam ei mshu, tu-
leb tabelit zlustada jargmise lehekiilje #ilaservast. Kui aga
tabel on pikem kul iiks lehekiilg, tuleb tabelit alustada ko-
he peale vihjet tabelile ja teha lilekanne jirgmisele lehe-
kiljels. Sesjuures anbtud lehekiiljele peab mahtuma peale ta-
bell numbri, pealkirja ja tabeli pea ka méni rida antud ta-
belist.

Igale tabelile peavad jérgrema jireldused antud tabe-
lis toodu kohta.

4,2, Loetelude vormistemine

Majandusteaduslikes t30des kasutatakse sageli loetelu-
sid. Nende koostamisel tuleb silmas pidada jédrgmisi noudeid

1. Kui loetelu koosneb tiksikutest sonadest véi lithi-
kestest fraasidest, kirjutatakse loetelu punktid iihte ritta
ja eraldatakse iiksteisest komaga. Jérjekorda t&histatakse
numbritega (koog sulugs).

Naide

Nonnnnnonnnnnnnnnns: 4) nhnnn, 2) nnonnnnn, 3) nnoonnnn,

2. Kui loetelu punktideks on pikemad laused, véib need
kirjutada iihte ritta véi alustada iga laugset uuest reast.
Jirjekorda tdhistatakse numbritega (koos suluga) véi tihte-
dega (samuti suluga), kui tekst on juba jaotatud nummerda-
tud osadeks. Numbri véi tdhe jirel alustatakse viiket#hega,
laused eraldatakse iliksteisest semikooloniga.

Néaide

Nnnmannnnnnonunnnnnns
1) nRANNANRANNIUNNNARNNNDNNOINNNNNNNNANNINNTNONDRNNNNN
nnnnnnnnnnnnnnrmnnnnnnnnnnn.n;

2) nnnnoNnoNMOINNONNORANINNNRINND,
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3. Kui kas voi ilkks loetelu punktidest koosneb kahest
voi rohkemast lausest, siis asendatakse sulg jérjexorranumb-
ri jdrel punktiga, alustatakse numbri jirel suurtihega ja
pannakse loetelu iga alajaotuse jédrele punkt.

Mdénikord véib mdéni loetelu punkt sisaldada omskorda
loetelu. Sel juhul téhistatakse iildisema loetelu punktide
jarjekorda tingimata numbritega, alluva loetelu punkte aga
t3htedega (koos suluga).

Naide

1. Nnonuonnnnonnanannnononnnn, NonnnnnononunnhERORORMOnnm
NNNIANCNNNNONNNNANNNIND,
2. Nnnnonnnnnnonnnnnnning
a) noNnNNNNURPNRNNNGIGANNNRLNNNANANNNNNUALONNNGEAND
nnnnnnoNANNNNnNINIOANNNNNEnn

b) MNNAINMIMNNIMNNTIIrMINNNNNNNNMIN .

Nagu toodud niidetest selgub, alustatakse loetelu iga
punkti esimest rida taandega, jargmisi ridu aga lehekiilje
servagt.

Loetelu punktide jiarjekorda on vaja tdhistada ainult
giis, kui on oluline nendes toodud andmete jarjekord  vdi
arv, kui tekstis mdénele punktile viidatakse véi kui loetelu
punktid koosnevad mitmest lausest. Muudel juhtudel véib jar-
jekorda t#dhistavad numbrid véi tzhed hoopis Hra jatta voi
asendada méttekriipsuga (kui loetelu punktid on eelneva teks-
ti otseseks jatkuks). Loomulikult alustatakse ka sellistel
Jjuhtudel loetelu punkte taandega.

Ndide

Nnnnnnnnnnnnnonannnnne MM NNNNMNANNNNNNANNLNNNANNNNTYI
nmmMnnnAannupnnNnnINNANNNYmnN s

NNANNONNONNOGHRNG: nAnpnonnnmn H

nnnNNNININONN NN NN LN AN NN AN NN ANNNHINNENIINNINTNNT
NN eENGNNNRONNNNNANRING §

NNANNNINNNUNNNNNENONNNNNG,
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voi

NnnnnnnnnnnnnnnnnnninnnnnonnnannannnIOINnnNNANNNNHNNnn

- nnnnnnnonnnnnnhinnnhinnnnnNnnNNnnnnnnnnnNonNnNIMINNNnMnNnNn
IINININNNNNNMINNNNNNANNNND §
= NMNANNNANIMNMNNILNNNNNNNNNNNNMIL §

- mnnnrnmnmnnnarnmnnnnnmnn.

5. EKURSUSE- JA DIPLOMITOODE KAITSMINE
5.1. Kursusetcdde kaitsmine

Uldreeglina toimub kursusetddde kaitsmine kateedri ju~
hataja poolt middratud komisjoni ees juhendaja osavétul.

Kaitsmine seisneb {ilidpilase liihiettekandes (kuni 10
min.) ja vastamises kiisimustele. Ménikord m#irab juhendav
oppejoéud iga t66 kohta 1-2 oponenti (kas iikks oponemt kogu
+86 kohta voi eraldl oponendid t66 sisu ja vormistamise koh-
ta).

Liihiettekandes rddgib kursusetds koostaja sellest,
kuidas ta oma %00 teemat on piiritlenud ja k&dsitlenud, mis-
suguseid uurimismeetodeid t& koostamisel kasutanud, migsu-
gused on t66 tulemused ja {iliépilase ettepamekud. Numbrilisi
tulemusi tuleks refereerida minimaalselt. Vajaduse korral on
soovitatav arve, mida kasutatakse mingi sisulise viite tdes-
tamiseks véi illustreerimiseks, kirjutada tahvlile. Mingil
juhul ei tohi kursusetdd kaitsja oma t06st teatud osi ette
lugeda, sealhulgas ka kokkuvétet. Ettekande koostamisel so-
bib kéige enam kasutada resiimee materjale.

Ittekandes ei tohi liiga pikalt kirjeldada uuritavat
ettevdétet ja iildtuntud teoreetilisi seisukohti.

Iittekande koostamisel tuleb silmas pidada, et see peab
sisaldama vimalikult palju informatsiooni iiliépilase oma
t66 kohta kursusetdd koostamisel.

Olguzi et ettekenne on iilidpilase poolt varem kirjeli-
kult ette valmistatud, tuleb see ette kanda peast.

—_ 32 -



Oponent peab kursusetdd kaitsmisel esitema oma seisu-
kohad kaitstava t66 kohta. Sisulise kiilje oponeerimisel léh-
tutakse kiesoleva juhendi 1. osas toodud nouetest, vormili-
ge kiilje oponeerimisel kdesoleva juhendl 2., 3. ja 4. osas
toodud nouetest.

Kaitatava t66 autoril on oigus esgineda vastulausega
oponendi (oponerntide) kriitiliste méxkuste kohta ja loppso-
naga, kul ta peab seda vajalikuks.

Rursugset6d hinnatakse 4-pallilise skaala jérgli. Hin-
damisel voetakse arvesse: 1) egitatud kursusetsd sisu Ja
vormistamist; 2) iilidpilase esinemist kaitsmisel (ettekande
sisu ja esitamist, kiisimustele vastamist); 3) teiste iili-
dpilaste kursusetddde oponeerimist ja 4) lidpilase suhtu~
mist t609se kursusetod koostamise kédigus.

Kursusetdd kaaluva pohjuseta midratud tihtajeks esi-
tamata jatmine véi kaitamisele mitteilmumine toob kaasa mit-
terahuldava hinde.

5.2. Diplomit6ode kaitamine

Valminud diplomitds esitatakse miidratud tdhtajaks ka-
teedrisse kahes eksemplaris. Esitatud t66 vaadatekse kateed-
ris 1dbi, mille alusel kateedri juhataja teeb otsuse diplo-
mitod kaitamisele lubamise kohta ja suunab t66 retsenseeri-
misele.

Diplomitdd kaitsmine toimub riikliku eksamikomisjoni
ees.

Kéigepealt anneb diplomand oma t66st ja jéreldustest
lihi{ilevaate (mitte i{ile 15 min.). Nouded ettekande koosta-
miseks ja esitamiseks on ansloogilised nduetele, millel
peab vastama kursusetod kaitsmisel esitatav liihiettekanne.
Erinevus on ainult ettekande pikkuses ja mdningal masral ka
kontsentreerituses, sest refereerimisele kuuluva t66 maht
on niiid suurem. Arvandmeid ei ole enam soovitatav kirjutada
tahvlile, vaid esitada suureformaadilisel joonestuspaberil
vormistatuna arvjoonistena, tabelitena jne. Seinale kinni-
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tatava graafilise materjali kasutamine holbustab kaitsja
{ilesannet, voimaldades tal vdljenduda lithemalt ja sisuka-
malt. Muidugi peavad kaitsmisel kasutatavad ndidismaterja—
1id vastama kéigile vastavat liiki arvjoonistele esitatava-
tele nbéuetele. Uhtlasi on ndue, et need niidismaterjalid si-
salduksid ka diplomitdss (loomulikult viiksemas formaadis).
Hoiduda tuleks ka ndidismaterjalidega liialdemisest, jétkub
2-3 arvjoonlse ja tabell kasutamisest.

Peale diplomandl ettekannet loeb iiks riikliku eksami-
komisjonl liikmetest ette retsensiooni. Kuli retsemnsent vii-
bib diplomitds kaitsmisel, véib ta retsensiooni ise ette
kanda. Seejédrel diplomand vastab retsensendi mérkustele.

Jérgnevalt esitavad riikliku eksamikomisjoni liikmed
diplomandile tdiendavaid kiisimusi, mis aitavad selgitada
t66s esinevaid arusaamatuid véi vaieldavaid kohti. Diploman-
dil on digus léppsdnale.

Diplomitds kaitsmine protokollitakse iga diplomandi
kohta eraldi. Hindamine toimub riikliku eksamikomisjoni kin-
nisel istungil. Hindamisel l#htub komisjon diplomitsdde koh-
ta esitatavatest nduetest (nii sisu kuil vormistamise osas),
diplomandi esinemisest kaitsmisel (ettekanne, vastemine kii-
simustele ja retsensendi mérkustele) ning retsensendi  ja
juhendaja srvsmustest.

Teatavaks tehakse kaitstud diplomitocde hinded riikli-
ku eksamikomisjoni istungl 1lépul samal pdeval. Riikliku ek-
gsamikomisjoni otsus on 1léplik,

Mirkus. Tavaliselt saadetakse diplomitdd retsenseeri-
miseks ménele kvalifitseeritud spetsialistile vdljaspoole
Tartu Riiklikku Olikooli. Erandjuhtudel vdivad retsensenti-
deks olla ka TRU t&stajad.

Koos diplomitédoga saadetakse retsensendile retsensen-
di meelespea.

Retsensendl meelespea

1. Diplomitss on {ilidpilase suurimaks lseseisvaks tea
duslikuks t66ks, mis peab andma iilevaate diplomandi oskus-
test teaduses ja praktikas esinevaid probleeme niha ja neid



lahendada. Sellepidrast peab ka diplomitéd retsensioon olema
asjalik ja objektiivne, kajastades nii diplomitéd positiiv-
geid kui ka negatiivseid kiilgi.

2. Bt retsensiooni maht on paratamatult piiratud, tu-
leb retsensioonis eraldi peatuda ainult pdhilistel positiiv—
gsetel ja negatiivsetel momentidel. Vidhemoluliste puuduste
voi faktilistes andmetes esinevate vigade iksikasjalisem
iileslugemine ei ole vajalik, kui need ei muuda oluliselt
diplomandi poolt esitataveid jireldusi véi ettepanekuid.

Nii positiivgete kui ka negatiivsete momentide esiletoomi-
sel tuleb ndidata ka lehekiiljed, kus need t60s esginevad. Le-
hekiilgede &ransitamine on vajalik retsensendi vdidete dig-
suge kontrollimiseks.

3. Retsensioonis antakse kdigepealt hinnang diplomi-
t06 teemale, s.o. retsensent avaldab oma arveamuse, kas tee-
ma véadris uurimist, oli aktuaalne véi ei olnud ja kas teema
lébitootamisel on mingisugust praktilist vdi teoreetilist
tdahtsust.

4. Jargnevalt annab retsensent iilevaate, kuidas diplo-
mitds on teema lahendatud (s.o0. missuguseid kiisimusi on ki-
sitletud) ja kas teema selline lahendamine on otstarbekas,
kas t68 {ilegsehitus on loogiline ja otstarbekas véi vdiks see
olla teistsugune. Retsensendi seisukohad olgu péhjendstud.

5. Retsensent annab hinnangu ka probleemi piistitamise-
le diplomandi poolt ning diplomandi poolt antud lahendusva-
riantidele. Tdhelepanu véérivad ja paremini pdéhjendatud j&-
reldused ja ettepanekud tuleks retsensioonis #dra mérkida.

6. Retsensent hindab diplomitddd ka sellest seisuko-
hast, kas diplomand on t66 koostamiseks kasutanud vsjalikul
hulgal erialast kirjandust, seadusandlikke ja juhendmaterja-
le ning kas diplomand on jérelduste ja ettepanekute tegemi-
seks l&bi t6dtanud kiillaldaselt praktika materjale ja neid
digesti kasutanud.

7. Retsensent annab hinnangu ka +66 keelelisele kiilje—
le ja t66 vormistamisele.

8. Retsensent toob retsensioonis esile ka muud 85 po-
sitiivsed jooned, mida ta peab vajalikuks m#rkida.
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9. Peale positiivse dramérkimist toob retsensent eral-
di vdlja t66 pohilised puudised. Puudused esitatekse nende
raskuse Jjidrjekorras:

1) vead, mis mojutavad jdrelduste ja ettepanekute dig-
sust;

2) pohjendamata véi mittekiillaldaselt pdéhjendatud jé-
reldused ja ettepanekud;

3) vaieldavad seisukohad, arvamused, jédreldused voi
ettepanekud;

4) kiisimused, mille lahendamist antud teema oleks
noudnud, kuid diplomand pole puudutanud véi pole kidsitlennd
kiillaldaselt;

5) puudused t6o ilesehituses, viitetehnikas, keeleli-~
sed ja redasktsioonilised eksimused, +t060 vormistaemisel esi-
nevad puudused jne.

Viitetehnikasse, vormistamisse, keelesse ja redaktsi-
ooni puutuvad puudused véib loetleda vastavas punktis iil-
distatult, tuues ka mdéned ndited koos viidetega vastavaie
lehekiiljele.

10. Puudused on soovitatav +tuus eraldi punktidena,
kusjuures iga puuduse juures peab olema ka retsensendipool-
ne pdhjendus, miks vastavat vildet (seisukohta, jérel-
dust jne.) loetakse t06 puuduseks. Puuduste eraldi ja moti-
veeritult védljatoomine aitab diplomandil paremini kiisimus-
tesse siiveneda ja vajaduse korral oma seisukohti kaitsta,
riigieksamikomiajonil aga paremini jédlgidm, et diplomand
reageeriks kéigile esitatud pretensioonidele.

11. Retsensiooni 1ldépus, arvestades nii t86 positiiv-
seid kui ka negatiivseid jooni, annab retsensent Uldhinnan-
gu diplomitssle, pakkudes vilja ka omapoolse véimaliku hin-
de (mitterahuldav, rahuldav, hea, viga hea).

12. Retsensioon peab olema dateeritud ja xandma ret-
gensendi allkirja koos teme smetinimetuse ja tookoha &ranii-

tamisega.
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