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SISSEJUHATUS

Kaesolev ainekonspekt on kontsentraat 6ppejoupikkuse toéokogemuse (juhendamise ja
I6putédde komisjonides osalemise ning |6putbddesereteerimise) baasil tekkinud
arusaamadest ja tuupprobleemidest, millega tudeaggtate |6ikes silma on paistnud.
Joudnuna arusaamisele, et probleemide algpdhjupeles tihti mitte vahene tdokus,
ajanappus voi midagi muud, mida tudengid pShjershastalja toonud, vaid Uldine vahene
arusaamise tase 10put66 koostamise pdhjusest mikdputto lUldse dppekavas olemas) ja
motlemisloogika vead t66 kirjutamisel. Viimane pledm taandub tihti piiratud oskusele
kiisida endalt iga tegevuse ja otsuse puhul ,Miks miaeen? Mis on selle tegevuse,
tekstiosa jne. eesmark?” Isegi kui seda osataksel&ining vastatakse ka digesti on kurb
vaadata kuidas rikutakse &ra hea hinne (taht) ké&hitamisega voi puuduliku oskusega
tuua oma toopanus tekstis esile.

Nende probleemide poOhjuste Ule arutlemiseks onnpatis anda oma motteid edasi

loengu/seminari vormis just vimase kursuse tudehgi kelle jaoks teema on aktuaalne,
tuues sinna juurde viimasel paari aasta I0putoode=ud naiteid. Samas on e-kursuse volu
see, et ei pea auditooriumis kohal kdima — seegarpuldisemaid, enamlevinud probleeme
ja nende pdhjuseid konspektina vélja tuua, agaewoiate néidete ja diskussiooni huvides
oleks mdistlik osaleda seminarides voi olla ak&ve-kursuse foorumis. See konspekt ei
asenda kindlasti ulidpilaste kirjalike t66de juhehdbi tdotamise vajadust, sest see on
vaikimisi eelduseks, et sellega pohjalikum tutvassomase kursuse inimestel juba tehtud.



1. LOputdo teema valimine ja selle tlesehituse loog  ika

Kdik saab alguséeema valikust. Isegi siis kui osakond teemad valja fmkali selline
teema, mida on kellelegi vaja — eelkdige tbenabliggritava organisatsiooni juhtkonnale.
Meeles tuleks pidada, et teema ei ole veel pealkui teema valitud (Iahtu isiklikust
huvist, kirjanduse leidmisest), siis kontakteerueptsiaalsete organisatsioonidega, kus
vOiksid uuringu labi viia ja kusi neilt — mida okekaja antud teema kohta uurida?

Teema valikul oleks mdistlik suhelda ka potentsaguhendajaga ja kisida tema kaest
valdkonna kaasaegsemaid trende, sest olgem ausathrmpteemasid on aastatega
kogunenud palju: mdistlik on uurida siiski midagiis on unikaalne ja vaartuslik uuritava
objekti jaoks ning alateadlikult soosib ka komisjdruvitavamaid, originaalsemaid
teemapdustitusi, sest neist on Kkeerulisem Kkirjuta@aurem autori panus, kuna
raamatukogudest pole sellisel kujul eelnevate kaitade t66d naidiseks votta).
Stampteemade kohta oskab infot anda kindlasti &kaysajuhataja.

Teema ja probleemi pustitus peaks olema:
» aktuaalne;
» kirjutajale huvi pakkuv;
» tulemusena kellelegi vajalik;
» Kkirjutaja kiipsust ja mitmektlgseid teadmisi naidaianaldav;
e uuringu labi viimist eeldav, voimaldav.

Pole mdtet raisata hulk aega ja t60d tegevuselda rkeegi ei vaja. Tegelikult Utleb ka
kirjalike t66de juhend, et sissejuhatuses Kkirjutaiid® aktuaalsuse$ s.t. sisuliselt
vajalikkusest. Aktuaalsust tuleks mdelda kolmel tasandil — Ubigk organisatsioon,
grupp Vvoi indiviid. Uldjuhul ei maksa t66 teematsitada grupi voi indiviidi tasandil, sest
nait. juhtimise valdkonnas on oht ara eksida vadddde — pstihholoogiasse. Selles mottes
peab meeles pidama millise profiiliga tlikooli #ttwuriiksusega on tegemist — arikooli
puhul peab teemal olema mingi majanduslik aspekin#iviidi tasandi teemade uurimisel
(tb6otaja rahulolu, motivatsioon jmt.) tuleb see siduda kuidas on teema oluline, mgjutab
organisatsiooni majanduslikus mdéttes ehk naidatajusétagajarg seoseid kui tdotajate
motivatsioon on suur/madal, mis sellest siis jarbldnajanduslikus méttes. Uhiskonna
tasandil vOib olla teema aktuaalne labi vastavadk@ina raamatute kirjutamise
hoogustumise, uuringute labiviimise, paevapoligikkajastamise jmt. naidete varal.
Uuritava organisatsiooni jaoks on teema tavaliselktuaalne juhtkonna VOi
keskastmejuhtide jaoks. Kindlasti tuleks sissejubas vélja tuua huvigrupid, kellele t66
kirjutatakse ja kuidas teema nende jaoks on aktea@eega tuleks kisida enda kaest —



millise probleemi, kelle jaoks antud t66 lahendab (mis eeldab kaudeampiirilist
uurimist)?

Vastus probleemi lahendamise kohta aitab tihti stateesmarki Gigesti. Eesmark on
seegalOpptulemus, mis saab valmis t66 I6puks. Tuupprobleem on sgeepesmark
sOnastatakse Kkui protsess ja sOnastuses kasutapaktsessikeskset sdnavara (nait.
analtuusida). Marksa paremad on sdnastused, mistaghd|opptulemust ehk teostatud
asja (nait. selgitada valja, koostada, anda Ulexvgatl). Neid I6petatud, loodud asju saab
ka komisjon hinnata, et kas eesmark on taidetuntspssina sbnastades on komisjon alati
raksustes, kas eesmark on taidetud — anallUusituah jonidagi ikka on, kuid kas see on
|6putddks piisav voib kiisimusena 6hku jaada.

TO0 teema valiku ja pealkirja sOnastamise jaresoaovitatav koostada esialgne sisukord,
uurimisilesanded sbnastada ja vajadusel hipotekkidmisilesannete sGnastamisel
kehtib sama reegel, mis eesmargi puhul — sdonasiaise, mitte protsessi kaudu. Jalgi, et
kdigi uurimistilesannete taitmine tagaks eesmaignise ja et uurimistlesanded hdlmaks
nii teooria osa kui empiirikat. VOiks olla 2-3 teetilist ja 2-3 empiirilist Glesannet.

Jalgima peaks, missuguseid marksdnu t60 pealkigesmargis, uurimisiilesannetes
kajastada. Uldjuhul saab valja tuua 2-3 olulisemmat fookussdna, mis tuleb teooria osas
lahti radkida alustades definitsioonist ja mis radévad t66 valdkonna (nait. marksdnad
motivatsioon, tédga rahulolu on tuupilised fookussd personali juhtimise t60s).
Valdkond aitab mé&ératleda, kes valida juhendajdkbendaja valik peaks lahtuma t60
valdkonnast ja kui juhendaja on organisatsioongis vaga mdistlik oleks omada
kaasjuhendajaks akadeemikut Uksusest, kus toddats— praktik ei tea akadeemilise t66
kaitsmise ja vormistuse nilansse, mis erinevad tibdima wlikooli erinevates
struktuuritiksusteski.

LOput6o kohustuslikud komponendid:
- tiitelleht,

- sisukord,

- sissejuhatus,

- sisu osade ja peattikkidena,

- kokkuvote,

- viidatud allikad,

- lisad,

- vOOrkeelne kokkuvotesgmmary).

Sisukord on pikkuselt 1-2 |k. Kui on pikem on t606 tdendaelisileligendatud st. liiga palju
alajaotusi (kolmanda tasandi pealkirju ei soovitaest teksti jadb sinna alajaotusse liiga
vahe). Alajaotusel (eraldi pealkirjana vélja tooatjson ainult siis motet kui tekstina on
midagi 6elda minimaalselt 2 Ik. Jalgi, et polek&-%6nalisi pealkirju — need ei suuda sisu
kajastada ja tekib fenomen ,véikese maakera seesiorem maakera“ — t60 alajaotuste
pealkirjad on laiemad kui t66 pealkiri. To66 Ulegaklikud probleemid paistavad ka
sisukorrast juba vélja ja pealkirjade sGnastuddisliselt on t66 1.0sa teooriast ja 2.-3.0sa



empiirilised. TO06 sisust, teemast lahtuvalt on @ibdjuhul 2 v6i 3 osast koosnev. Jalgi, et
sisukorras oleks kajastatud ka lisad pealkirjadgmavaata juhendist Ule millistele
lehekulgedele numbreid ei panda — sisukorra 1.lkkenselliseid.

Arvesta palun seda, et to0 kirjutamisel jadks sislapalt aega lugeda I6puks uuesti labi
sissejuhatus ja kokkuvéte ning teha nendega véel t6tavaliselt on need kaks olulised
esmamulje kujundajad t66st komisjoni, retsenseadkg ning mdjutavad seega hinnet.
Maistlik on kirjutada ara to&issejuhatuseesimene versioon enne 1.0sa koostamist, sest
eesmark ja Ulesannete sdnastus ning sihtgrupi the@me (kellele t60d kirjutatakse)
suunab kohe Gige hoiakuga t66d kirjutama.

Sissejuhatuses Uldiselt viiteid ei kasutata. Tuldksitada stiilis justnagu t66d poleks veel
olemas — tulevikuvormis (tehakse, uuritakse jn8tjililt peaks terves t60s jalgima, et ei
laskutaks ilukirjandusliku sdnavarasse ja slanguskamisse.Stiili kohta kisi oma
juhendajalt ndu, sest seda saab parandada ja deeadault ise kirjutades — muud moodi
Oppida/Gpetada on seda praktiliselt vBimatu. Kistilpeab sissejuhatuses raakima teema
aktuaalsusest, kellele t66 kirjutatakse (peamisg@éjate sihtrihmad), probleem ,mille t66
lahendab koos sellest lahtuva eesmargi ja uuriessiinetega. Erinevates osakondades ja
ka valdkondades on erinevad arusaatmgoteesist Nn. pehmemate valdkondade t66des
mdistetakse hlpoteesina vaidet t60 tulemuse koleognoositakse tulemust (mingi fakt
peab sellise variandi realiseerumise tdenaosuselki &a viitama). Samas statistilis-
matemaatilised valdkonnad réaégivad O-hUpoteesisisjgkast hipoteesist. LOputdd mottes
peetakse silmas pigem ,pehmemat” lahenemist, ameaalpoteesist — ei pea olema
rangelt matemaatilises mottes tbestatav kuna to&destatakse ka palju kvalitatiivseid
meetodeid. Samas peavad t00st selguvad jareldwesezhanekud siiski pohjendustel
(uuringu tulemustel) baseeruma, aga sellest erigribsa koostamise juures pikemalt.

Ulesehituslikult ehk struktuurilt vBiks sissejuhsgeukoostada nii, et esmalt méned [8igud
teemast Uldiselt - selle aktuaalsus Uhiskonnasyshasrganisatsiooni(de)s; seejarel t60
eesmark, Ulesanded ja t66 peamised osad (mis sedéliakse, kitsamalt alateemadena
kasitletakse); I0petuseks 16ik peamistest allikafastorite perekonnanimede loetelu) voi
naiteks prognoositavatest potentsiaalsetest pnolitiest to6 kirjutamisel vmt. Léppu voib
kirjutada ka millise aasta trikiversioomidpilaste kirjalike t66de juhendist kasutatakse.
Alati on hea vétta stiilinditena ette moni viimdssastatel A voi B kaitstud 16putoo ja
pilida jaljendada selle kirjutamise stiili voi saatkd t66 Ulesehituse ehk struktuuri kohta.



2. LOputdo teoreetilise osa koostamine ja too kirja  ndusega

Too kirjutamisel on muidugi hea, kui omad vastavgaoisatsiooni igapaevatoost head
ulevaadet ehk oled seal isegi tootanud voi toO&tkgl. Samas on see ka oht (eelkdige AU
tudengite puhul, kes vdivad olla uuritava orgarsigeni juhid, omanikud jne.): hakatakse
kirjutama, selguvaid ndrkusi varjama ja pdhjendatdétaja, juhi vOi omaniku rollist
l&htuvalt, mis mdjutab ka sOnavara, mida kaustatdkseie organisatsioonis®). See on
vale puhtsBnastuslikult (pigem umbisikulises vormmgit. ,uuritakse”, ,analldsi
tulemusena selgus®), aga marksa enam siuliselt6—kifutaja peab olema neutraalne,
objektiivsete hinnangute andmiseks. See tahendabkichakse teadustood teadlane
peab jdama objektiivseks neutraalseks hindajaks. Seega soovitatav on t@halguses
kujutleda ennast teadlase (mitte tootaja vmt.)i,rdlles uurib objekti, millega tal
emotsionaalne side puudub ja paljud probleemidkigitamisel/sGnastamisel, kaitsmisel
jadédvad olemata.

TOO teoreetiline osa tuleb kirjutada vastavast valdkonnast, fookusegastavate
marksfnade (pealkirjas, eesmargis) sisul ja nenklemeeksti loova teooria kasitlemisel.
Teooria osa kirjutamise eeldus on empiirilise o$asehituse (s.h. metoodika) ja t66
I6pptulemuse labi mdtlemine, sbnastamine — sedgh juhendajaga t66 ,kondikava“ (s.t.
esimene versioon siukorrast) paika panna ennet&ina asumist. See peaks olema siis t66
sisukorra lahti kirjutamine: osade/peatiikkide pemld koos marksdnadega, milliseid
teemasid vastavas alajaotuses ké&sitletakse. Tesarieesmark on anda t66 metoodika ja
empiirilise osa jaoks piisav informatsioon ja n&#daudengi arutlemisoskust ja ka
kirjanduse leidmise ning labi té6tamise oskusttdhiks unustada, et teooria osa ei tohi olla
referaat: ka siin tuleb naidatautori panust — analliisi oskus (naiteks definitsioonide
vordlus), oma motted, omaloominguliste jooniste dtamine on selleks tiupvotted.
Minimaalselt oodatakse, et iga alajaotuse esimanaiane I8ik on autori oma s6nadega
ehk ilma viideteta — autori intellektuaalne panilga alajaotuse viimane [0k peaks
suinteesima, summeerima antud alajaotuse olulisenfited, tulemuse (neid viimaseid
I6ike aluseks vottes on hiliem ka lihtsam kirjutddekuvotet, mis ei saa olleopy-paste
neist viimastest I6ikudest, vaid on omakorda suaréidistusastmega kokkuvdte).

Teooria tdhendab — dldistusi, pohimdtteid, mudelgidgi, et teooria osas ei oleks
peatikke, 16ike, mis on juba empiirika (nait. majasharu x statistilised andmed voi
pealkirjas sees, et tegu on Eesti infoga vmt.).ofi@cossa vali primaarselt see info, mida
vajad empiirilise osa puhul analiiisi alusena — opuka valiku pdhjendaimseks,

vordlemaks teooriat, praktikaga ja tegemaks prakp@rendamise jaoks ettepanekuid.

Ka teooria osas plla naidavana panust analtttilise moétlemisega (naiteks teooriate
thisosa, omaloominguline joonis selle kohta mis kmmerib erinevad teooriad, mudelid



Uhele joonisele kokku). Teooria osa roll on naidaatori arutlemisoskust ja ka
abstraktsemate teemade puhul métlemisvdimet. Saees teooria osa ette valmistama ja
looma aluse valimaks uuringu (empiiriline osa) jg@obiv metoodikaDiplomidppes ei
oodata autorilt kindlasti seda, et ta ise looks mebdika (,leiutaks (t6enaoliselt vaga
kehva) jalgratta“), vaid et oskaks otsida valjaneviad teooriad, nendega seotud mudelid ja
mudeli juurde kuuluva rakendusvahendi (kisimustikt.y. Selle kisimustiku puhul saab
olla kindel, et see mdéddab mida lubab ja on eelbhaeatitud (valiidsuse ja reliaabluse
probleemide parast ei pea muretsema). Diplomi, laakeusedppe tudeng tavaliselt pole
veel padev looma ise metoodikat ja seda ei oodataga panust metoodika kirjeldamisel
saab suurendada lisades omapoolseid kisimusiigakiisimusi) mudeli juurde kuuluvale
kisimustikule lisaks, see on sobilik ja oodatud wima panuse suurendamiseks. Vaga halb
naide praktikast: tudeng koostas ilma teoorialeebasnata 7 kas-kisimuse baasil
uuringu... mille tulemustest lahtuvalt tegi soositu organisatsiooni juhtimise
parendamiseks...

Vahel ei saa tudengid aru, mida tahendahliis. Analttsimine ei tdhenda kirjeldamist:
halb naide on see, et tudeng teeb t66s joonisatdlaid (sisuliselt presenteerib fakte) ja
samade jooniste, tabelite kohta kirjutab fakte Kibedava teksti analllsi asemel nende
jooniste, tabelite alla. Selline info topelt esitampole mottekas ega vajalik. Analtusina
oodatakse tavaliselt jargmist lahenemist:

1) faktide esitamine (jooniste, tabelitena voi tetes);

2) faktide pdhjuste, tagajargede, omavaheliste d#&)jkattumiste/erinevuste ule arutlemist
(Uhtne tervik voetakse detailsemateks osadeksddahbti; kiisitakse miks-kisimust);

3) tehakse analilsi tulemusena jareldusi;

4) jarelduste baasilt ettepanekud.

Kolmas ja neljas etapp on sisuliselt juba slnteesidetailid, osad kombineeritakse
uldistatakse jallegi kokku.

Kirjanduse otsimist v0iks alustada valdkonna maaratlemisasmirksdnade valimisest,
mis on t60 fookuseks. Peale seda liikuda edasirjéset:

1) lugeda uuesti Ule vastava valdkonna 6pikud dleiaekavadest, sest ainetes juba ilmselt
kord teemaks olnud);

2) vaata, milliseid allikaid 6pik viitab antud teatikas;

3) tutvu kirjandusega internetis vabaotsinguna @®oNeti jt.) ja raamatukogudes oleva
kirjandusega (alati ei pea kohale minema, TU raakumjus saad otsingut teha lehel
www.utlib.ee lisaks on olemas RVL teenuse vBimalus — raamaudétevaheline laenutus);
4) otsi artikleid teaduslikest andmebaasidest ifuisvvaldkonnas on head EBSCO,
Emerald Fulltext; teiste valdkonna jaoks ja andnasimte tldnimekirja nagemiseks vt. TU
raamatukogu kodulehelt infot).

Opikud ei sobi teooria osa lihegi alajaotuse pdhida(te)ks. Opik sobib vaid teooriast
kiire Ulevaate saamiseks ja midagi pole lahti kit sealt (he tsitaadi, loetelu viite vmt.
ehk Uksiku naite. Probleem on siis, kui kasutadéaude viiteid ridamisi ja kogu alajaotus
baseerub vaid neil. Loogika on selles, et dpikw iah juba niigi ainetes labi to6tatud —
I6putdos tuleb minna samm edasi sivitsi ja laimaliikaid, infot otsida spetsiifilisemalt ja



kaasaegsema kirjanduse ndaidetel t66 koostada. &uielaa selgeks kas on tegemist
Opikuga:

- vt. ainekavasid: kohustuslik ja soovituslik kirgius on tihti dpikute nimekiri - &ra neid
kasuta;

- kui pole kindel (eelkdige soovitusliku kirjandustoetelu ainekavas) - Kkusi
Oppejoult/juhendajalt Ule;

- tihti on dlikoolide kirjastused need, mis Opikwidlja annavad - kontrolli allika kirjastust;

- kdige lihntsam tunnus on vaadata raamatu sisukerdpiku stiil peaks olema ara tuntav,
rohuasetus on selgitusel, Glevaate andmisel, opstim

Kui dpikud ei sobi viitamiseks on loogiline jareklet ainekonspektid on veel suurem tabu
ehk need paris kindlasti ei sobi allikateks. Heatemén alati kisida juhendajalt tle —
kuidas, kust leida sobivaid allikaid? Millised olulisemad teoreetikud antud valdkonnas?
Millised on antud valdkonna uuemad trendid, marksth

Oma panuse suurendamiseks kasuta: voodrkeelsekaid)liteaduslike artikleid, suuremat
hulka allikaid (allikate arvule ja kvaliteedile —t.steaduslik sisu — annab hinnangu ka
retsensent ja komisjon!). Seega pdora erilist gwiu teadusartiklite kasutamisele
(eelneva loetelu p.4) ja ka raamatukogudes ningrnetis jalgi ka konverentside
kodulehekiilgi ja artiklikogumike raamatute kdrvBlonverentsidel presenteeritakse tihti
kdige uuemaid teadusuuringute tulemusi ja see ankdige varskem teaduslik info.
Minimaalselt peaks iga alajaotus baseeruma 4-4&agllkuid ideaalis vBiks olla 2-3 erinevat
viidet igal lehekuljel. Ajalehed, ajakirjad ei salddjuhul h&sti t66 1.0sa allikateks kuna on
pigem empiirilise sisuga, internetiallikate puhabs/ad teooria ossa artiklid, mis sisult on
teooria kohta kirjutatud, samas on samuti oht erikpie sattuda ja tuleb kriitiliselt allikaid
hinnata.



3. Uuringu labiviimine ja t66 empiirilise osa koost amine

Meetodite valik on oluline, aga uuringu meetodit ei saadalenne teooriat labi td6tamata
— metoodika valik peab lahtuma sisulisest pdhjeesiiyuuringuga saavutada soovitavast
tulemusest (vt. Ule empiirilise osa uurimistlesah@eldputdd eesmark). Voiks 6elda nii, et
metoodika seob omavahel &ra t60 teoreetilise jaiiglisp osa labi selle, et meetodid
lahtuvad teoorias toodud mudelist. Eelnevalt dhigjyuttu, et teoreetiliste mudelite juures
on tavaliselt uuringuks sobiv ankeet, kisimustiki.vnd. rakendusvahend. Seega teoorias
tootatakse labi mdisted, seisukohad, presenteseétafa analllsitakse mudeleid.
Empiirilises osas alustatakse tavaliselt (alaja@ug uuritava organisatsiooni ajaloolisest
Ulevaatest, siis metoodika ja analtittiline tuleraystatikk, seejarel siinteesiv jarelduste ja
ettepanekute peatikk. Metoodika kirjeldamisel pesstgitama viidates teooria osale miks
valitakse teatud teooria(d) uuringu aluseks jaediitallika(te)le kust saadi kasutatav
kUsimustik vmt. Teooriate, meetodite valikud pealsikuliselt &ra péhjendama— sobivus
uuritava organisatsiooni jaoks, kaasaegsus jmtjepdiosed naiteks. Uuringu labi viimise
kaik tuleb kirja panna nii detailselt, et iga vé®iaimene suudab selle identselt jargi teha,
kui ta seda soovib.

Uuringu protsess toimub pdhimdétteliselt jargmiselt:

1) Uldise kilsimuse sdnastamine;

2) Spetsiifiliste uurimiskiisimuste sénastamine;

3) Tundlikuks muutvate mdistete sbnastamine;

4) Uurimisrihmade valik, kelle abil kiisimust uurida

5) Sobiva uuringuttitbi ja uurimismeetodite valik;

6) Spetsiifiliste uurimiskiisimuste hindamine ja @rgdnastamine;

7) Andmete kogumine;

8) Spetsiifiliste uurimiskiisimuste hindamine ja @rgdnastamine;

9) Andmete anallus;

10) Analuusi tulemuste uldistamine ja hindamine;

11) Tulemuste sbnastamine.

Meetodeid on tegelikult mitmeid — tlupilisemalt itakse kisimustikuga uuring ja juurde
viiakse labi intervjuusid. Meetodite kohta vaatavidlate moéttes antud Gppeaine slaide ja
raamatukogust raamatuid leida (soovitan siinkolmé twGimaliku varianti eestikeelsetest:
Laherand, M.-L. Kvalitatiivne uurimisviis. Tallin®U Infotriikk, 2008, 384 Ik.).

LOputdd koostamise praktilisemast poolest radkidalss l1aheneda asjale jargmiselt:

1.Raagi juhendajaga selgeks — t60 teema, peak@smark, tlesanded, (hupoteesid),
esialgne sisukord, koostdo péhimdtted, uuringu odit@;
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2. Kontakteeru organisatsiooniga — hangi uuringussolek ja selgitada uurigu olemust,
vajalikkust, meetodeid (esialgsed motted);

3. Toota labi teooria;

4. Vali teooria(d), mille baasil teostada empiirdiuuring (pdhjenda sisuliselt, miks selline
valik);

5. Uuringu metoodika arutada labi juhendajaga ekuieorganisatsiooni vOi uuritavate
poole p6ordud.

Enne kui kedagi kusitlema asud néita kusimustikutervjuu kisimusi juhendajale.
Kindlasti on oluline hankida organisatsiooni esjattandusolek uuringu teostamiseks —
tihti vOib tekkida organisatsioonil lisahuvisid, $reéi haaku juhendatava t66 teemaga, mida
uuringus ndha tahetakse. Sellises situatsiooniutadokkulepe, et mélemad osapooled
(uurija, organisatsioon) oleksid rahul — uuridagdraeid koguda vdib ju enama kohta, kui
t60s otseselt vaja laheb (eesmargi saavutamideéksjlasti on motete aega planeerida nii,
et jouaks tulemusi organisatsioonis ka enne kasisqiesenteerida ja saada tagasisidet
neile (kaitsmisel vdidakse seda kusida).

Uldine pdhimdte meetodite valikul on see, et kuhevdneetodeid, siis peaks olema valim
suur (kisimustikuga uuring, palju vastajaid) voi kastajaid vahe, siis uurida 1 objekti

(organisatsiooni) mitmete meetoditega (intervjugidipiintervjuud, vaatlus, kiisimustikuga

uuring jne.). Meetite arv ja kombinatsioon ningjgdtus oleneb uurimisilesandest ja
valdkonnast ning tuleb juhendajaga labi raakida.aOpanust naitab — meetodite arv,
mudeliga kaasnevale kusimustikule omapoolsete tgarmsaotud kisimuste lisamine (s.h.
ara unusta sotsiaal-demograafiliste tunnuste lisumi

Peale meetodi kirjeldamist presenteeritakse 16putitiemusi. Uldine loogika peaks olema
see, et esmalt antakse tulemus (fakt), seejar¢idéalanaliiiis ja alles siis jareldused ja
ettepanekud. Analltsi olemusest ja loogikast dlujeespool. Tulemuste presenteerimisel
on olulisim valida sobiv visualiseerimise vorm -be#d, joonised, graafikud. Leia e-

kursuse vastavast loengukaustast naidisfail, kustamdud nditeid, kuidas tulemusi

presenteerida. Suuremad ja tekstiga kaudsemalutiadkoonised, tabelid, graafikud voiks

panna lisadesse.
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4. Tutpvead I6putdd vormistamisel ja kokkuvdtte Kir jutamine

Kdige alus on ulidpilaste kirjalike to6deormistamise juhendi viimase trtkiversiooni
pdhjalik l1abi tootamine. Selles peatikis toon vdlja tildpvead, kus juheadiu eksitakse.
Alustuseks seadista arvuti 10igu ja reavahe osgek8i et ei peaks nendele vormistuse
uldnduetele kirjutades liigselt tAhelepanu podrama.

Peamised probleemid vormistusgas moned mdotted, mis vormistusjuhend dtleb ka sisu
kohta):

1) Sissejuhatuskirjutada tulevikuvormis ja umbisikuliselt (uwaitse, selgitatakse valja
jne.); esmalt paar 10iku teemast uldiselt - selk¢uaalsus Uhiskonnas, organisatsioonis
vmt.; seejarel t60 eesmark, Ulesanded ja t00 peamdasad (milliseid teemasid neis
kajastatakse); I0petuseks I[6ik peamistest allikatedi naiteks prognoositavatest
potentsiaalsetest probleemidest t60 kirjutamisdl Wikkus: ~2Ik.

2) Kokkuvdte kirjutada minevikuvormis ja umbisikuliselt (todsiti, jouti jareldusele,
selgus jne.); Sissejuhatus ja Kokkuvdte on to60 kaslikud osad; kirjutatakse oma
sOnadega ja ilma viideteta. Ei sobi kui sissejubafii kokkuvéte on vaid 1 I16igu pikkune!
3) Ukski alajaotus ei tohi I8ppeda viite, loetelu v&i joonise/tabeliga (oma sdnaaleg
tekstildigud peaks olema);

4) Loiguvaheei ole 1 tuhi rida, vaid seadistage see GigeksmBbr Paragraph - Spacing
Before: 12pt.;

5) Vaadake juhendist Ule teksti paigutus lehals 2, 3ja 4 cm;

6) Osade (ja Sissejuhatus, Kokkuvdte, Viidatudkadl, Sisukord) ees 4 tihja rida; NB! ka
pealkirjade tdhesuurus ja formaat;

7) Teksti ei kirjutata jaotuse ja selle esimesgotiige vahelgndaiteks 1. ja 1.1. vahele; 1.
jargneb kohe 1.1 - ilma teksti vahele kirjutamata);

8) Et alajaotus (s.t. pealkirja loomine) oleks &tatud peab olema midagi 6elda ehk
minimaalselt peaks iga alajaotus olema 1,5-2 |kk,pet digustada pealkirja tekitamist -
valdav probleem to6des on ULELIIGENDATUS s.t. liigalju pealkirju, millele jargneb
vaid moni rida teksti. Lahendus: koondada see ighisie Uldise pealkirja alla voi kirjutada
iga alajaotus pikemaks!

9) T66 osad peaks pikkuselt enam-vihem vordéeaa;

10) Loetelude vormistus vt. juhendist jargi nduded! Kdige akadeemilis&kmdoetakse
loetelude vormistamist - juhul kui kasutate tdrneseda nn. musta mummut (muud
variandid pole nii head):

11) Jooniste ja lisade vormistust. juhendist nduded! Igal lisal peab olema kiegja see
kajastub ka sisukorras!

12) Tavaliselt _ei kasutataekstis: retoorilisi kisimusi (NB! mitte luua pk&aju
kisimustena! ja ka mitte Uhesonalisten&yld- kirjastiili (v.a. pealkirjad);_Underline
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kirjastiili; ltalic-kirjastiili (v.a vOorkeelsed terminid). Akadeemid tekst peabki selline
igav, lakooniline valja nagema — mitte kirju nagankpekt.

13) Lk.numbreicdei panda sisukorra lehele ja sissejuhatuse esienletele.

14) Viitamine tavaliselt autori perekonna nime alusel (Kask 280 Kui allikas on
internetist ja seal Ik.nr ei ole, siis lihtsalt @@2004) - kui on teada, et see tekst loodud
aastal 2004; kui loomise aasta pole teada, siisnaidlgl teie kasutasite, naiteks (Kask
2006). Kui ka autor pole teada, siis viidata tekstikli pealkirjale voi muule tldnimetajale
(naiteks: ettevotte nimele, mille koduleht see en(Eesti pdllumajanduse ... , 2006).
Tavaliselt pikad pealkirjad lihendatakse kasutakl@sne punkti 16pus. Kindlasti pole
korrektne viidata tervele autori nimele voi allikeealkirjale v&i tuua ara viitena
internetiaadress - viimane jaab ikka viidatud allék loetelu vormistamisel (66 16pus)
aluseks; seega NB! viitamine ja viidatud allikate#mistamine- vt. juhend.

15) Viidatud allikad reastada autorite perekonnanimede alusel tahgétijekorras! Lisaks
vt. juhendist muud nduded - raamat, artikkel, imédiallikas jne. - kdigil on veidi erinev
vormistus, aga uldreegel on ikka see, et kui s&d#dja wua: autori, aasta ja Ik. nr siis seda
ka tehakse, kui neid pole siis asendub nii naitekkli pealkirjaga.

16) Ukski alajotus ei tohi olla vaid 1 allika bda.t. ainult 1 viide peatiikis), min 4-5
erinevat allikat; parem (ideaalis) kui igal lehgklibleks 2-3 erinevat viidet! Mis sisuliselt
tahendab, et 10-kond allikat peaks referaadis ikleama; 16putdds 40-50 on vaga hea
tulemus.

17) KOIK pealkirjad mida t6ds kasutate peavad kajastuma sisukorraslgma
numereeritud.

Viitamine on tegelikult lintne ja loogiline — kuidimalik toome vélja autori perekonna
nime, aasta ja lehekuljenumbri(d) vdi vahemiku. Kautorit ei tea, siis asendame
pealkirjaga. Oluline on mdista tekstis viidatudiate ja t66 16pus oleva viidatud allikate
loetelu seost. Viitamine toimub lugeja huvidesketlugeja tahab ise vastava allikate Ules
otsida oleks see tema jaoks lihtne — lugejana wawiitest info, vétan lahti ,Viidatud
allikate* loetelu t60 16pus (see on téhestiku jéojeas viidetes olevate nimede alusel),
leian tahestikust viite esitdhe jargi allika ja Isdaodud info jargi leian allika
raamatukogust, internetist vmt. kohast Ulles. Seagaoluline jalgida, et koik viited
kajastuks viidatud allikates ning, et pealkirjakssaaks ,Kasutatud kirjandus” vaid ikka
,Viidatud allikad".

Kokkuvétte Ulesehituses voiks jargida sellist struktuuri: eknildiselt teemast (eesmarki
enam Ule ei korrata kokkuvdttes) ja siis hinnangdésmargi taidetusele (téidetud, osaliselt
taidetud, taitmata) - kui taitmine ebadnnestusosiiliselt 6nnestus, siis pdhjendage miks.
Seejarel t66 peamiste osade kaupa (moni 16ik obtaktulemused. LAppu vaade tuleviku
— mis jai seekord t66s/uuringus tegemata, kas fjialmiuringut korrata, kui korrata kuidas
teha paremini (metoodiliselt, sisuliselt), kuiv@d mdeldav tulemuste laiendamine teistele
analoogsetele organisatsioonidele ja viia analoagmig labi ka seal jmt. Oluline on see,
et kokkuvodttes ei tooda sisse enam Uhtki uut (téémevalt kajastamata) tulemust,
jareldust, soovitust. Kokkuvote kirjutatakse mirdewiormis (nait. tehti, viidi 1abi, selgus
jmt. sBnavara).
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5. LOputb6d kaitsmiseks valmistumine ja avaliku esin emise
pohitded

Juhendaja rollist ja suhtlemisest juhendajaga bA#gpsemalt ka kirjalike t66de juhend.
Lisaks sellele on kaitsmise kontekstis oluline @it juhendaja roll on juhendada s.t. et
Ukskodik mida juhendaja soovitab on see soovitudliend autor peab ise kriitiliselt 1abi
modtlema, hindama ja tegema pohjendatud otsuseiekasda rakendab voi mitte. Kdik
otsused peavad olema sisuliste pdhjendustega, kedétsimisel ei saa, tohi Gelda, et
juhendaja soovitas — peab olema sisuline pdhjenahilss Uks vOi teine asi tdds nii on
tehtud —vastutus t60 sisu, vormistusgne. aspektide eest on t66 autoril, mitte juhealdaj
Juhendaja valik (padevate soovituste saamiseksjeega oluline otsustamise koht. Kui
hakkab tunduma, et juhendaja soovitused on kaldtlasatsi abi oma osakonna juhatajalt,
teistel dppejdududelt arvamuste saamiseks ja larajlets siis otsus.

Jargnevalt on toodud puudused, mille t6ttu voidda&sd kaitsmisele mitte lubada:

* uurimus ei vasta teemale;

* t00 eesmark ja peamised lUlesanded on sissej@lsadakyelt valja toomata ja piirittemata;
e uurimusel puudub teadustotle omane struktuupuédub moni t66 osa;
 kirjandusallikate loetelu on ebakohane (ei talgineda aineprogrammides margitud
pdhidpikutele, loengukonspektidele, ainult eestsetele materjalidele) voi ei ole piisav
teadusliku uurimuse jaoks;

 puuduvad vajalikud viited algallikatele;

« tehniline vormistus laheb oluliselt lahku TU veasd sruktuuriiiksuse poolt esitatavatest
nduetest;

* 160 keel ei ole korrektne;

 kokkuvdte ei anna lUlevaadet t60s tehtust, eido@dja autori jareldusi ja oma panust;

* resimee ei sisalda ettenéhtud infot t66 kohtanj&eeleliselt ebakorrektne;

* t00 koostamisel ja esitamisel pole kinni peetabtk/ast korrast ja tahtaegadest;

* tegemist on akadeemilise petturlusega.

Esinemise eel on alati maistlik l1&bi mdelda esirmsisulisedkisimused:
- mis on esinemise eesmark?

- mida raagin (esitluse sisuline ulesehitus)?

- kellele raagin (kuulajate ootused)?

Ja ka vormilised kisimused:

- kus rédéagin (ruum, pult, valgustus, ...)?

- kuidas raagin (kiled, slaidid, abimaterjalid, ...)?

- millal ré&gin (esinejate jarjekord, Idunapauseja...)?
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Esinemise eesmarkvdib olla: informeerida, veenda, selgitada voi mauuwarvamust.
LOputdd kui esinemise eesmark veenda komisjonj et kaitstav t60 ja kaitsja on vaart
I6pudiplomit.  Uldjuhul koosneb hnne komplekshinnasty — retsensendi hinne,
komisjoniliikmete hinded (juhendaja komsijoni lillema taandab ennast hinde andmiselt,
kuid tavaliselt siiski sekkub kommetaaridega atutel kuidas sujus koostoo
juhendatavaga). Komisjon vdib eraldi hinde andankiteks t66 sisule, kaitsmisele ja
vormistusele. Fakt on see, et isegi kui kaitsmiatde ei hinnata, siis hea kaitsmisega on
vOimalik t66d 1 tahe vorra kindlasti paremaks tdSt@e on sama tdene kui ka see, et kehv
kaitsmine voib t66 hinnet alandada.

To0 kaitsmiseksvalmistumisel on mdoistlik koostada slaidiesitlus (Powerpointasita
musta teksti valgel, tahemargi suuruselt mitte 2Ugt. slaidil pigem vahem kui palju
teksti. Planeeri igale slaidile ajaliselt 2-3 miahemalt ja harjuta, harjuta, harjuta slaidide
taustal esinemist kuni mahud aja piiresse ja k@igem on deldud. Kindlasti ei sobi, kui
loed kogu esitluse paberilt maha, vaikse h&alega ska kisimustele sisuliselt vastata.
Retsensiooni kisimustele vastuste l&abi mdtlemirtabaka Ule saada esinemisnarvist.
Lisaks retsensioni kiisimustele puta prognoosidamiiks komisjonilikmed veel kisida
— thdpilised kusimused kipuvad olema jargnevaggikest lahtuvad:

- mis on t66 teemaga haakuvad paevakajalised nweddisitietud teemad? Milline on
kaitsja (p&hjendatud) seisukoht neis kisimustes?

- mida arvas t060 tulemustes uuritud organisatsiesmdaja?

- klisimused vastavalt kiisija dpetamis-/uurimisvaitdia nurga alt (juhtimisGppejoud kisib
pigem inimeste juhtimisega seotud aspektidest \@ukiisimusi jne.).

Kui on vBimalik mine kuula enda kaitsmisele eelreaastal teiste 16putdodde kaitsmisi —
hillem on kergem ule saada esinemishirmust, sestamta kuidas kaitsmise protsess kéaib ja
ajaliselt kestab, mida kusitakse jne.

LOputdd kaitsekdneettekandmisel jalgi, et mahuksid ette antud aja piiresse. TUdi@vi
mida aeg-ajalt ikka tehakse on see, et liialt pikdihendatakse aega teooria osale, aga
tegelik t6opanus tuleb valja just metoodika kirjeddst, tulemustest ja jareldustest,
ettepankutest. Ja neid viimaseid osi ei joutagieg&hharjutamise ja vale ajakasutuse
tulemusena uldse tutvustada. Téenaoliselt on pdtgusdheses esinemiskogemuses — aeg
kulgeb nimelt esinedes marksa kiiremini kui samidlus$ kuulates. P6hjus on selles, et
aktiivses tegevuses (esinemine) on ajatunnetus\esellest, mis see on passivses (kuulaja)
rollis olles. Esinedes kulgeb aeg justnagu kiiremsellest ka oluline vajadus harjutada
esinemist.

Peale ettekannet loetakse ette retsensioon jansetsdi hinne. Erinevates strutuuritiksustes
veidi erinevad pohimdtted, kuid Uldiselt voib komis hinne oluliselt erineda retsensendi
hindest (kaitsmine, vastamine kisimustele jmt. wadjkomisjoni hinnet). Seega ei maksa
luua endale illusiooni, et hinne, mille retsensentpannud on kindlasti see sama, mille
komsijon I6puks protokolli kannaKisimustele vastaminevdib oluliselt mdjutada hinnet,
sest vastustest peegledub lisaks t60s kirjas aekailvOrd suvitsi ja sisuliselt on kaitsja
valdkonnaga kursis ja pohjalikult t66d teinud. kisasellele selgub ka todst (Uldiselt vaga
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ndrkade t6dde puhul aktuaalne kisimus), kas autdd® ikka ise koostanud vdi voib olla
tegemist plagiaadiga.

Kisimustele vasta alatahulikult , jalgides kusija reaktsiooni kuivord ta vastusastaru
saanud. Kui kiisimuse sisu jaab arusaamatuks, pmimks Umber sdnastada. Vahel voib
kiisija sOnastada kisimuse nii, et kaitsjale tunsed isikliku riinnakuna, kuid kunagi ei
tohi erutuda, hakata ennast no. iga hinna eestrkaita kusijat/komisjoni kattemaksuks
vastu slUldistama vmt. Iga kisimust ja ka negatii@sdooniga voi otse negatiivseid
kommentaare kasitle kui midagi t66 kohta deldavdira- vota neid isiklikult (enda kohta
kaivatena), vaid tehtud t606 ja/vli tehtud otsusiikana.

LOpetuseks — iga kogemus on &ppimiskogemus, keemsire [6putdd kaitsekdnega ja
kaitsmine on kogemus, millest 6ppida. Komisjoni m kuulata ja anda sisuliselt viimast
korda tudengile tagasisidet, millest vbiks Gppisegi (ja mOnes mottes just eriti) siis, kui
see tagasiside pole kdige positivsem. Olles augleaalseid t6id, millel pole uhtki
parendamist vOGimaldavat kohta pole t6endoliseltmake ja nii suhtu ka retnesendi
hinnangusse: ka véaga hea t66 kohta tuleb tal hmaada ja retsensioon koostada. Samas
kui hinnang komisjonilt, retsensendilt on negatiwdta seda kui infot arenguvéimaluste
kohta ning vii need muudatused ellu. Samas &ra atlaga liiga lihtsalt ndsutudes iga
negatiivse kommentaariga — pohjenda oma otsuseadikuid sisuliselt. See ongi
akadeemiline diskussioon. Kogu elu on dppiminergng, mis on lihtsam ja valutum koos
tagasidega juhendajalt (mentorilt). Edu kaitsmisel!
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KOKKUVOTE

Kéaesoleva aine ainus eesmark on aidata tudengest&da loogilisemaid ja vahemate
vigadega I6putdid. Kui see konspekt ja aines osalenvdi materjalide lugemine e-
kursuselt on sind selles t66s vahegi aidanud enoteu tehtud t60 ja ndhtud vaev asjata
olnud. Soovitan kindlasti lisaks ainekonspektilévtida ka slaidide ja internetilinkide e-
kursuse materjalides. Edu I6put66 koostamisel teete@mavalikust kaitsmiseni!
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Lisa. SWOT tuupvead

e Tihti ununeb &ra, etisekeskkondtdhendab neid aspekte, mida organisatsioon seab is
mojutada valiskeskkond = paratamatus millega tuleb leppida vdi mida &ra
kasutada. VOimalused lahter on véliskeskkonna kohta — arguta sinna
sisekeskkonna asju nagu naiteks suurendada reklagakaalu voi t6hustada
personalitodd: need on sisekeskkonna teemad ja sdleastada sobivaiks tugevuste
vOi ndrkuste lahtri jaoks.

» SWOT'i eesmark on kirjeldada praegust situatsidgonaadata lahitulevikku, kirja panna
ainult see mille kohta on marke, et voib realisdarylahi)tulevikus. Seega on
loogikaviga kui kirjutada nait. ohtude alla ,majarsthngus” ja vdimaluste alla
»,majanduse elavnemine/majanduskasv“ — valida tlikebneist, kumb on praeguste
markide alusel tdendolisem stsenaarium? See ohtimislik otsustamise kisimus
— jalgida keskkonda ja teha jareldusi: argem umestg etSWOT on abivahend
otsustamaks kuidas toimida edasi, tegemaks juhtimisotsusetimaks strateegiat
— seega Ulioluliste otsuste kvaliteet soltub stll&sivord hasti/kvaliteetselt on
SWOT koostatud. SWOT ei ole nd. asi iseenesest entavaheetapp, motete
koondamise vahendcgesmark on teha jareldusi ja (strateegilisi) otsuse selle
baasil.

e Suur viga on:

- kirjutada Opikust tutpteksti maha “kasti taitekstit-saadakse suvaline SWOT, mis
ei kajasta konkreetse ettevotte olukorda ja jassdlettepanekud ei sobi uuritavale
organisatsioonile;

- sama tekst tugevuste ja norkuste lahtris vbi vdistal ja ohtude lahtris —
loogikaviga, vt. eelmine ja esimene punkt;

- utoopiasse kaldumine (ufod, maavérinad, ...) - igemltagab selle, et
jareldused/ettepankud SWOT’i baasil oleks mdistiku

+ lga mdte sbnasta: luhilausena VOI marksdna & sedgividned naited tugevuste kohta.
Hea naide 1: Personal — staazikad, suurte kogegaugtetmise valdkonnas.

Hea naide 2: Staazikas ja vilunud tootmispersonal.

Halb néaide: Personal.
Lugeja peab tabelit vaadates aru saama, mis seisusttevote! Kui kasutada 1(-2)
sOnalist lakoonilisust ei saa lugeja muud teadavkidkonna, aga peaks aru saama asja
sisust, mis naiteks selle personaliga siis hasthafvasti ikkagi on.

» Kajastada koiki valdkondi — finants, teenindus, ttoioe, logistika, ladu, personal,
juhtimine, kliendid, konkurendid, riik, majandusajandusharus toimuv, hankijad,
... Eelkdige motle ikka uuesti 1abi need valdkonnkdi lahtris on vahem kui 5
punkti kirjas. SWOT pole mitmekiilgselt |abi téotdta siis ja see on viga, kui
Uhes lahtris on kajastatud ainult 1-2 valdkonnaks@mnu (naiteks ainult turundust ja
juhtimist).
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Lisa 1 jarg

» Tabel tuleb tekstis lahti raékida: fakt ja siis léitia. Tuldpviga on see kui hakatakse
tekstis pelgalt fakte Umber jutustama — neid sagkeja tabelist ise lugeda ja juba
ongi seda teinud. Tekstis keskendwataallitsile primaarne kisimus — miks on
olukord selliseks kujunenud? Aga ka mis sellens,vinida juhtkond tegi, oleks
pidanud tegema, kuivbrd on olukorras siudi valikkeed (asjaolud mida
organisatsioon ei saanud mdjutada) ja mis aspekib srganisatsioon mojutada?
Peale analliga pohjus-tagajarg seoste ule arutlemételduste tegemistileb teha
ettepanekuid— nditeks mida saab/tuleks organisatsioonil telvantineerides
omavahel lahtreid: kuidas neutraliseerida ohtekssidkonna tugevustega, kuidas
ndrkusi vahendada tugevustega jne. Sellise lahtmb@avahelise kombineerimise
kohta saab teha ka eraldi tabeli — kirjutades il@sse jarelduvad ettepanekud (see
oleks juba nn. SWOT'i edasiarendus).

e SWOT'i edasiarenduse kohta vt. Alas, R. Strateagili juhtimine,
Kdlim 1997, 1k.10, skeem 4 SWOT maatriks (erinevasstakaikude Opikus voib
lehekiljenumber olla erinev).
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