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SISSEJUHATUS

Eesti-Ameerika Ariakadeemias (edaspidi EABA) dppimise protsessis peavad iilidpilased mitte ainult
omandama teadmised, oskused ja vilumused teatud teoreetilises mahus, vaid Oppima neid ka
praktikas kasutama, arendama endas uurimist0d vilumusi, mis on nende professionaalse
meisterlikkuse kasvu hddavajalikuks eelduseks

Teadusliku uurimist6d esmase reaalse kogemuse omandamise tdhtsaks vormiks on esseede ja
referaatide kirjutamine, teaduslik-rakenduslike uurimuste lidbiviimine kursuse- ja seejirel
diplomitodde koostamise raames valitud erialal.

Kirjalike iilidpilastodde sisu ja vormi suhtes kehtivate nduete tditmine on tdenduseks iilidpilase
poolt EABA-s saadud teadmiste ja oskuste omandamisele Oppekavaga ettendhtud eesmérkide ja
opivéljundite saavutamisel.

Kéesolev juhend sisaldab metoodilisi juhiseid kirjalike Oppelilesannete, kursuse- ja diplomit6o
koostamiseks ja kirjutamiseks, nende vormistamiseks ja esitamiseks kaitsmisele vastavate
erialakomisjonide ees.

Juhend on koostatud kooskdlas kehtivate nduete ja standarditega, millised on vélja kujunenud
rahvusvahelise praktika ning EABA Oppetoolide ja dppejoudude poolt iilidpilaste kirjalike toode
juhendamisel omandatud kogemuste pdhjal.

1. KIRJALIKE ULIOPILASTOODE LIIGID JA NOUDED

T66 Kasutatud Viidete/tsitaatide | Lisade hulk | Presentatsiooni
Toode liigid ligikaudne allikate hulk hulk (vahemalt) slaidide arv
maht ilma (véahemalt) (védhemalt) ( soovitav)
lisadeta (1k.)
Kontrollt66 Oppejou soovitusel Oppejdu - -
soovitusel
Referaat 3-5 3 3 - -
Esse 2-4 Autori Autori drandgemise jargi -
drandgemise
jargi
Kursusetoo 25-35 15 12 2 10-14
Diplomit66 55-75 30 25 3 12-18




2. JUHISED TOODE KIRJUTAMISEKS

2.1. Kontrolltoo 6ppeaines

Kontrollté6 on oma olemuselt dppetilesande iiheks liigiks ja teadmiste kontrollimise vormiks. Seda
sooritatakse konkreetses Oppeaines ja see nditab dppetdds vaheetapi ldbimise tulemusi.

Kontrollté6 eesmark: iilidpilase poolt Opitud materjali kinnistamine ja tema poolt omandatud
teadmiste kontrollimine.

Kontrolltéid sooritatakse ldbivoetud loengumaterjali ja spetsiaalse voi dppekirjanduse ldabitodtamise
pdhjal. Ulesande teema, nduded o6 sisu kohta ja kirjanduslikud allikad méirab kindlaks dppejoud.
Kontrollté6 sisu moodustavad vastused teatud kiisimustele, teatava hulga iilesannete lahendused voi
vastused kontrolltestide kiisimustele.

Niisuguse t00 sooritamisega peavad ilmnema iilidpilase poolt omandatud teadmised ja motlemise
iseseisvus.

Kontrollt66 struktuur:

- Tiitelleht (vormistatakse koduse kontrollt66 puhul), (vt. vormistuse néidis Lisas I).
- Too sisu, mille esitamisele eelneb pakutud iilesande tekst.
- Kasutatud kirjanduse loetelu (vajaduse korral).

2.2. Referaat 6ppeaines

Referaadi koostamine on {ilidpilase iseseisva teadusliku uurimustod iiheks liigiks ja iihtlasi tema
teadmiste kontrolli vormiks. Selle eesmirk on Opetada iilidpilastele iseseisva teadusliku otsingu
meetodeid ja vajaliku kirjanduse ja muude allikate iildistamise oskust, arendada nendes motlemise
iseseisvust, anda siisteemanaliilisi esialgseid vilumusi.

Referaadi koostamisel tuleb arvestada jargmisi ndudeid: refereerimise reegleid, tsiteerimise reegleid,
viidete ja bibliograafilise aparaadi korrektset vormistamist, lithendamise reegleid.

Referaat koosneb kolmest osast: sissejuhatus, pohiosa ja kokkuvote.

Sissejuhatuses iseloomustatakse refereeritavat teemat ja kasutatava allika tiilipi (monograafia voi
peatiikk sellest, artikkel kollektiivsest kogumikust voi massmeedia allikatest jne.), tuuakse vilja
allika autorid, véljaande ilmumise koht ja aeg. Internetiallikate puhul ndidatakse dra selle tdielik
aadress (autor, artikli nimetus (vOi firma nimetus, millise kodulehekiiljega on tegemist), interneti
aadress) koos publikatsiooni iilesseadmise kuupdeva dranditamisega (kodulehekiilgede puhul selle
kiilastamise kuupdevaga).

Pohiosas iseloomustatakse refereeritava too autori keskset ideed voi ideid ja tema argumentatsiooni
viisi (ihe-kahe néitega). Tuleb kindlaks méirata iilesanne, millise autor on endale analiiiisi objektiks
seadnud: uue probleemi piistitamise, uudse interpretatsiooni, vananenud ettekujutuste kummutamise
vOi midagi muud. Referaadi autor selgitab vilja, kellele on adresseeritud refereeritav materjal
(teadlastele-teoreetikutele, spetsialistidele-praktikutele, laiemale publikule) ja millisel mééaral esituse
stiil vastab adressaadile (st. valitud sihtauditooriumile).

Kokkuvottes formuleerib autor oma isikliku seisukohta probleemi suhtes, mis peegeldub
refereeritavas to0s.

NB! Oppejoul on digus mitte aktsepteerida referaati, kui autor ei ole tiitnud viimast nduet.



Referaadi struktuur:

- Tiitelleht (vt. vormistuse ndidis Lisas II)

- Sisukord (vt. vormistuse niidis Lisas V)

- Sissejuhatus, milles tingimata miératakse kindlaks uurimuse eesmaérk ja iilesanne
- Pohiosa

- Kokkuvdte (peab tingimata sisaldama jareldusi, milleni autor on joudnud)

- Kasutatud kirjanduse loetelu (vt. vormistuse ndidis Lisas VII)

Referaadi tildmaht vd&ib olla triikkitud kujul 5-8 1k. (tingimusel, et {ihele lehekiiljele mahub 1800
trikimarki, kaasa arvatud tiithikud (reavahed).

2.3. Esse oppeaines

Essee kujutab endast iilidpilase spetsiifilist kirjatdod, milles autor on vaba valitud teema ja selle
kasitluslaadi valikul. Essees esitab autor iseseisvalt oma vaated ja positsioonid uuritava probleemi
suhtes. Need voivad olla konkreetsed nédhtused, faktid, siindmused voOi teatud iihiskondlik-
poliitilised, teaduslikud, majanduslikud voi kultuuriprotsessid. Essee voib pakkuda tdiesti uue
lahenemise juba tuntud teemale vOi tOstatada kiisimust, mida varem ei késitletud. PShinduded
esseele: autori motlemise originaalsus, veenvus ja argumenteeritus, korrektne kirjanduslik esitus,
lithidus.

Essee vormistamisel kehtivad samad nduded, mis kontrollt66 puhul

2.4. Kursusetoo

Kursuset66 koostamine on dppeprotsessi liks tihtsamaid alaliike, mis sisaldab teadusliku uurimuse
elemente.

Kursusetdo peab reeglina olema praktilise suunitlusega. Ta on suunatud peamiselt mingi konkreetse
objekti (organisatsioon, selle alliiksus, turismivaldkond voi piirkond, konkreetne PR-kampaania
vms.) reaalsete praktiliste probleemide voi protsesside tundmadppimisele, objektiivsele analiiiisile
praktika nditel ning pdhjendatud ettepanekute viljatootamisele iilidpilase poolt.

Kursuset6o teema valik toimub iilidpilase poolt iseseisvalt voi Oppejou abil soovitatavate
niidisteemade loetelu pohjal. Kui kursusetoo teema valitakse iilidpilase poolt iseseisvalt véljastpoolt
ndidisteemade nimekirja, tuleb avaldus esitada dppeosakonna juhatajale. Kui teema tunnistatakse
vastuvoetavaks dppekavandukogu poolt kinnitatakse see rektori kiskkirjaga.

Teema valikul peab iilidpilane arvestama:
e teema aktuaalsust;
* teema konkreetsust ja praktilist tdhendust;
* t60 juhendaja soovitusi;
» ettevotete ja organisatsioonide soovitusi, kellega iilidpilasel on tekkinud voi vdivad tekkida
t00 teostamise voimalikkust tagavad suhted;
* vajaliku informatsiooni, dokumentatsiooni ja kirjanduse kittesaadavuse reaalseid vdimalusi;
* omaenda huvisid, kogemusi ja teadmisi.



Kursusetdd struktuur:

- Tiitelleht (vt.nédidis Lisas III)

- Sisukord (vt. ndidis Lisas V)

- Sissejuhatus

- Pohiosa (2-3 peatiikki)

- Kokkuvote

- Kasutatud kirjanduse loetelu (vt. ndidis Lisas VII)
- Liihendite nimekiri

- Lisad (vt. ndidis Lisas VI)

Sissejuhatus

Sissejuhatuses peab t60 autor pohjendama teema valikut (aktuaalsust, selle teema arengutendentse)
ja osutama uurimise meetoditele. Seejérel tuleb kirjeldada t66 struktuuri ja lithidalt iseloomustada
igat peatiikki, osutades probleemidele, milliseid vastavas peatiikis uuritakse ja millistest aspektidest
lahtuvalt seda tehakse. Samas tuleb anda liihiiilevaade teaduslikust kirjandusest, kus antud
probleemistikku kisitletakse, et selgitada kursusetod autori ldhtepositsioone. Jargnevalt tuleb
osutada uurimuse objektile ja ainesele, késitletavale probleemi(de)le; méérata kindlaks t66 eesmark
ja sellest tulenevad iilesanded, samuti esitada uurimuse hiipotees, mis peab t60 tulemusena leidma
kinnitust vo1 timber liikatama (vastav informatsioon esitatakse kursuset66 autori poolt Kokkuvdattes).
Uurimiseks valitud uurimisobjekti ja ainese kirjeldus tuuakse vilja todle piistitatud eesmargi ja
uurimuse iilesannete kaudu.

Aines on see, mida objektis uuritakse, eesmdrk aga peab nditama, milleks probleemi uurimine
objektis 14bi viiakse.

Hiipotees — pdhjendatud oletus iiksikfaktide voi ndhtuste, konkreetsete siindmuste ja tegevuste,
samuti oodatava tulemuse tiiipilisuse kohta. Toohiipoteesi spetsiifika seisneb tema tinglikus ja
seetdttu ajutises vastuvotus. Todhiipoteesi edasine saatus vOib olla kahesugune. Pole vilistatud, et
toohiipoteesist voib see muutuda piisivaks ja viljakaks hiipoteesiks, kuid ta voib saada ka asendatuks
teiste hiipoteesidega, kui selgub esialgse toohiipoteesi kokkusobimatus uute faktidega.

Uurimuses  selgitab autor vilja, analiilisib ja tildistab fakte, kdrvutab neid ja teeb jéreldusi,
selgitades konkreetsete vormide, viiside ja mehhanismide tiilipilisust ja konstruktiivsust selles
tegevuse valdkonnas, milline osutub uurimise aineks.

Nende faktide saamise viisid moodustavad teadusliku uurimise meetodid. Uldreeglina kasutatakse
teaduslikes uurimustes alljirgnevaid meetodeid: olemasolevate teooriate, dokumentide,
kirjanduslike allikate, massmeedia publikatsioonide analiiiis; eksperiment, kiisitlused (testimine,
anketeerimine), jalgimine, objekti tegevuse tulemuste tundmadppimine.

Koik iilaltoodud Sissejuhatuse koostisosade nimetused peavad {ildisest tekstist olema eristatud
paksendatud kirjaga!

Ndidis:

To66 teema: ,,Rahvusvahelised majandusorganisatsioonid ja nende mdju Eesti majanduse arengule”.
Uurimise objekt: Rahvusvahelised majandusorganisatsioonid.

Uurimise aines: Rahvusvaheliste majandusorganisatsioonide tegevuse mdju Eesti majandusele ja
selle mdju iseloom.

Eesmiirk: Rahvusvaheliste majandusorganisatsioonide moju Eesti majandusele ja selle mdju
olemuse ja ulatuse viljaselgitamine.

Uurimuse hiipotees: Rahvusvahelised majandusorganisatsioonid avaldavad olulist mdju Eesti
majanduse struktuurile.

Uurimise meetodid: Rahvusvaheliste majandusorganisatsioonidega koost66d tegevate  Eesti
majandusorganisatsioonide tegevuse analiilis; anketeerimine.
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Anketeerimise eesmark: vélja selgitada, kuivord Eesti elanikud on teavitatud rahvusvaheliste
majandusorganisatsioonide ~ tegevusest; milline on nende suhtumine rahvusvaheliste
organisatsioonide

tegevusse ja koostdosse nende organisatsioonide ja Eesti majandusorganisatsioonide vahel; milles
seisnevad selle koost6o positiivsed ja negatiivsed kiiljed; vélja selgitada, milline nendepoolne
hinnang selle koosto6 tulemustele.

T66 struktuur: Kéesolev t66 koosneb kolmest peatiikist.

Esimeses peatiikis kirjeldab autor ettevotluse teoreetilisi aluseid, analiilisib ettevdtluskeskkonda,
kirjutab strateegilise juhtimise tihtsusest, toob vélja turunduse pohimdisted ning kirjeldab logistika
arenguetappe.

Teine peatiikk kidsitleb Canonica AS filiaali majandustegevuse analiiiisi. Autor vordleb otse- ja
edasimiiligi numbreid, kirjeldab ettevotte suuremaid konkurente, rddgib konkurentsieelisest,
analiiiisib miiligiteenuse ja hooldusteenuse osatdhtsust ettevdttes, ning toob vélja ettevotte arengut
takistavad tegurid.

Kolmandas peatiikis on autor vélja toonud omapoolsed jareldused ja ettepanekud, kuidas oleks
voimalik tohustada ettevotte tegevust — kuidas parandada mainet, mida saaks teha, et suurendada
reklaami tulemuslikkust, millised on voimalused tehnilise toe tdiustamiseks, kuidas motiveerida oma
tootajaid.

Too6l on kaks lisa — Canonica AS juhtimisstruktuur ning ettevotte SWOT analiiiis.

Pohiosa

Kursusetd6 pohiosa kava tuleb kooskolastada t66 juhendajaga!

PShiosa peab koosnema vdhemalt 2 peatiikist. Peatiikid jagunevad {ildreeglina alapeatiikkideks.
Vajaduse korral voivad alapeatiikid jaguneda alapunktideks.

NB! Kui alapunkt on mahult kuni 1 lehekiilg, siis ei ole otstarbekas seda véikese mahu tottu
vormistada eraldi pealkirjastatud alapunktina.

To66 pdhiosa lahtimdtestamine vdib toimuda erinevate skeemide jirgi. Uks vdimalikest pdhiosa
skeemidest on toodud jargnevas néidises.

Ndidis:

Teema iildiseloomustus (pdhilised mdisted, elemendid, spetsialistide arvamused ja teised teema
koostisosad). Sealhulgas on vaja osutada teatud andmetele teiste autorite poolt varem teostatud
uurimustest. I peatiikis on ette ndhtud teema sisu avamine koos probleemi piistitamisega: 2. peatiikk
— probleemi lahendamise teed. 3. peatiikk — pakutud lahenduste praktiline peegeldus, nende
realiseerimise vdimalus.

See on vaid iiks variant uurimise teostamise voimalikest viisidest. Viga palju soltub uurimise ainest
ja probleemistikust, materjali olemasolust, valitud meetoditest, praktilisest kogemusest ja teistest
teguritest.

Uldreeglina moodustab esimene peatiikk umbes 30% kursusetdd pdhiosa mahust, teine peatiikk —
40-50 %, kolmas — 30%.

Kui t60s kasutatakse graafikuid, fotosid voi jooniseid (kdiki nimetatakse to0s joonisteks) voi
tabeleid, siis vdivad need paikneda nii t66 pdhiosas kui lisades, mis peavad olema pealkirjastatud ja
numereeritud. Illustratsioonide asukoha valikul tuleb juhinduda otstarbekuse pohimottest. Kui joonis
vOi tabel hdlmab ruumi kuni pool lehekiiljest, v3ib see paikneda vahetult tekstis, kui rohkem, siis on
otstarbekam see paigutada lisadesse.
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NB! Iga illustratsioon peab olema kommenteeritud uurimuse autori poolt t66 pohiosas (sdltumata
sellest, kas illustratsioon paikneb t66 pShiosas voi lisades).

Kokkuvote

Kokkuvdttes peab t60 autor formuleerima jdreldused ja iile kordama t66s tehtud olulisemad
ettepanekud, osutama sellele, kas t60 alguses esitatud to6hiipotees leidis kinnitust voi liikati imber,
kas uurimuse eesmdrk saavutati. Kokkuvdtte tekstis tuleb eeltoodu osade nimetused eristada
poolrasvase Sriftiga Bold ja olema pdhjendatud praktiliste nédidetega. Kokkuvotte sisu peab
jarelduma vahetult

to0 pohiosa tekstist ja ei tohi sisaldada arvutusi, valemeid, jooniseid, viiteid jms. Kokkuvdtte maht
peab holmama vdahemalt 2 Iehekiilge.

Kasutatud kirjanduse loetelu

Kasutatud kirjanduse loetelu peab sisaldama ainult neid allikad, mis olid t63s autori poolt kasutatud.
Nimekiri peab sisaldama vdhemalt 15 allikat. Nimekirja alguses antakse eestikeelsed allikad,
seejarel voorkeelsed (vene, inglise, saksa jt: keeltes) allikad. Nouded nende vormistamisele on
samad, mis viidete puhul.

Allikate paigutuse jarjestus: 1) Opikud, 2) normatiivaktid, 3) muu kirjandus, 4) ajakirjad, 5) ajalehed;
6) Internetiallikad.

NB! Igaiihes nendest gruppidest on oma tdhestikuline jérjestus, kuid allikate numereerimisel
kasutatakse tihtset 1dbivat numeratsiooni.

Vt. kirjanduse loetelu niidist kdesoleva juhendi Lisas VII.

Liihendite nimekiri

Kui autor kasutab t60s abreviatuure vai lithendeid, siis t66 10pus peab olema toodud nende nimestik
koos lahtimotestamisega.

Ndited:

EMU — Euroopa Majandusiihendus

EFTA — Euroopa Vabakaubanduse Assotsiatsioon

UTK — Ulemaailmne Té6konfdderatsioon

Lisad
Kursusetdo struktuuri on soovitav liilitada vihemalt 2 lisa (numereerituna ja pealkirjastatuna).

To66 autor peab pohitekstis osutama lisadele, numereerima need Rooma numbritega,
kommenteerima, viitama nendele, nimetama (viitama) allikad.

2.5. Diplomitoo

Diplomi(1opu-) t66 koostamine on diplomandi lopliku atesteerimise koostisosa, tema EABA-s
Oppimise 1dppetapp.

Selle etapi pohieesmirgid koosnevad jiargnevas:

* Diplomandi teoreetiliste ja praktiliste teadmiste siistematiseerimine, laiendamine ja
kinnistamine ning nende kasutamine konkreetse probleemi uurimiseks valitud teema raames.
» Iseseisva teadusliku uurimuse metoodika omandamine ja ldbiviimise vilumuste arendamine.



9

* Diplomandi valmisoleku taseme kinnitamine professionaalsete lilesannete tiitmiseks reaalses
elus.

Diplomit6o ettevalmistus kétkeb jargnevaid etappe:

1) tutvumine diplomitodle esitatavaile pohinduetega;

2) uurimuse teema valik ja selle kooskdlastamine t66 kinnitatud juhendajaga;

3) uurimuse plaani koostamine juhendaja abiga;

4) vajalike normatiivaktide, teadusliku kirjanduse, massmeedia publikatsioonide ja vastava
faktilise materjali valik;

5) diplomit6é kirjutamine ja vormistamine juhendaja juhtimisel vastavuses kehtestatud
graafikuga ja kdesolevate nduetega;

6) diplomit66 aprobeerimine (eelkaitsmine);

7) diplomit6o kaitsmine kvalifikatsioonikomisjoni ees.

Diplomitodl peab olema praktiline suunitlus ja see peab olema keskendatud peamiselt konkreetse
uurimisaine (protsessi vOi selgunud probleemi) uurimisele autori poolt valitud objektil. Lisaks
iildistavatele jareldustele peab Diplomand vélja pakkuma ka teid objekti funktsioneerimise
paremustamiseks ja selle tegevuse majandusliku efektiivsuse tdstmiseks; imago parandamiseks ja
reitingunditajate tostmiseks.

Diplomit6d teema valib iilidpilane igaaastaselt dppetoolide ja teaduskondade poolt viljatodtatud
ning EABA Noukogu poolt kinnitatud diplomitddde teemade nimekirjast. Need koostatakse
Akadeemias Opitavate dppeainete programmidest 1dhtuvalt.

Ulidpilane vaib vilja pakkuda ka iseseisvalt formuleeritud teema, kooskdlastades selle juhendajaga,
misjdrel teema esitatakse kinnitamiseks dppekava ndukogule ja rektorile.

Teema valikul peab iilidpilane arvestama:

a) teema aktuaalsuse ja selle tihiskondliku tdhendusega;

b) konkreetsuse ja praktilise kasuga tdstatatud kiisimuste lahendamisel;

c) Oppejoudude, teadusliku juhendaja ja dppetooli soovitustega;

d) teema vai selle késitluse uudsusega;

e) ettevotete ja organisatsioonide ettepanekutega, kellega iilidpilasel on tekkinud voi
f) voivad tekkida koostdo suhted;

g) ligipddsu voimalustega vajaliku info, dokumentatsiooni ja kirjanduse juurde;

h) oma huvide; kogemuste ja teadmistega:

Diplomitdd struktuur:

- Tiitelleht (vt. ndidis Lisas V)

- Annotatsioon

- Sisukord (vt. ndidid Lisas V)

- Sissejuhatus

- Podhiosa (3 peatiikki)

- Kokkuvote

- Kasutatud kirjanduse loetelu (vt. ndidis Lisas VII)
- Lihendite nimekiri

- Lisad (vt. ndidis Lisas VI)
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Annotatsioon

Tiitellehe jérel paigutatav Annotatsioon peab olema koostatud kahes — eesti ja inglise keeles. Kui
to0 on kirjutatud vene keeles, on vaja liilitada ka venekeelne annotatsioon. Annotatsioon peab
peegeldama: 1) uurimuse eesmarki, objekti ja ainest;

2) to0 probleemistikku, selle aktuaalsuse ja saavutatud tulemusi, nende uudsuse,
rakendamisvoimalusi ja kasutamisvaldkonda;

3) andmeid t66 mahust ja selle struktuurist — osade hulgast, illustratsioonidest (joonised, tabelid,
skeemid), lisadest ja kasutatud allikatest.

Koikide annotatsioonide {ildmaht ei tohi tiletada 1 lehekiilge.

NB! Annotatsioonide keel peab olema grammatiliselt ja stiililt korrektne. Annotatsiooni tolkimisel
voorkeeltesse ei ole soovitav kasutada automaatseid elektroonilisi tdlkeprogramme.

Sissejuhatus

Sissejuhatuses peab t60 autor pohjendama teema valikut (aktuaalsus, tdhendus, arengutendentsid ja
-perspektiivid), probleemistiku spetsiifikat, osutama objektile, midratlema uurimise ainese,
eesmadrgi ja iilesanded. Samuti on vaja iseloomustada valitud analiiiisi meetodid ja esitada uurimuse
toohiipotees, milline peab t60 kéigus kas leidma kinnitust voi timber lilkatama (vastav informatsioon
esitatakse diplomitd6 autori poolt Kokkuvdttes).

(Madistete ,,objekt”, ,,aines”, ,,uurimise eesmark” , ,,toohiipotees™ ja ,,analiilisi meetodid” seletused
vt. kdesoleva dppevahendi osas ,,Kursusetdo™).

Koik iilalmainitud Sissejuhatuse koostisosad peavad tildtekstis olema eraldatud Sriftiga Bold.
Sissejuhatuses tuleb kirjeldada t66 struktuuri ja lithidalt iseloomustada iga peatiikki, osutades
probleemidele, milliseid vastavas peatiikis uuritakse ja millistest aspektidest lahtuvalt seda tehakse.
Samas tuleb anda liihitilevaade teaduslikust kirjandusest, kus antud probleemistikust késitletakse, et
selgitada diplomit6d autori ldhtepositsioone (vt. soovitusi sissejuhatuse teksti kohta kéesoleva
juhendi osast ,,Kursuset6o”).

PGhiosa

Diplomitoé pdhiosa peab koosnema vdhemalt 3-st peatiikist. Peatiikid peavad jagunema
alapeatiikkideks. Kui tekib vajadus, siis alapeatiikid voivad koosneda alapunktidest.

NB! Kui alapunkt on mahuks kujuneks 1 — 2 lehekiilge, siis ei ole otstarbekas seda vdikese mahu
tottu vormistada eraldi pealkirjastatud alapunktina.

Sisu detailiseerimine peab tingimata olema kooskolastatud to6 juhendajaga.

Diplomit6é pohiosa lahtimdtestamine v3ib toimuda erinevate skeemide jérgi. Védga palju soltub
teemast ja ldhtematerjali olemasolust reaalse praktika analiiiisi jaoks jne. Uks vdimalikest pShiosa
skeemidest on toodud jargnevas néidises.

Ndide:

1 peatiikk : Teemale teoreetiliste lihenemiste kirjeldus ja pohjendus ning probleemi tdstatamine;

2 peatiikk : Olemasolevate probleemi lahendusteede majanduslik analiiiis;
3 peatiikk : Pakutud lahenduste praktiline peegeldus koos majanduslike pohjendustega.

Uldreeglina moodustab esimene peatiikk ligikaudu 30% diplomitdd pdhiosa mahust, teine peatiikk —
ligi 40-50 %, kolmas — 20-30%.

Kui t60s kasutatakse graafikuid, fotosid voi jooniseid (kdiki nimetatakse t6Gs joonisteks) voi
tabeleid, siis vdivad need paikneda nii t66 pohiosas kui lisades, mis peavad olema pealkirjastatud ja
numereeritud. Tabelite, graafikute, jooniste voOi fotode vormistamise nduded on kirjeldatud
3.peatiikis.
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[lustratsioonide asukoha valikul tuleb juhinduda otstarbekuse pdhimdttest. Kui joonis voi tabel
holmab ruumi kuni pool lehekiiljest, voib see paikneda vahetult tekstis, kui rohkem, siis on
otstarbekam see paigutada lisadesse.

NB! Iga illustratsioon peab olema kommenteeritud uurimuse autori poolt t66 pohiosas (soltumata
sellest, kas illustratsioon paikneb pohiosas voi t60 lisas).

Kokkuvote

Kokkuvdte peab tuginema t66 pohitekstil.

Kokkuvottes peab autor andma liihililevaate tehtud uurimusest, formuleerima jareldused, esitama
oma pohjendatud seisukoha, kas t60 alguses esitatud toohiipotees leidis kinnitust vai liikkati timber,
kas uurimuse eesmirk saavutati ja uurimuse iilesanded tdideti, formuleerima jireldused, iile
kordama autori poolt t60s tehtud olulisemad soovitused ja ettepanekud, ning andma hinnangu nende
realiseerimise vOimalustele, tuginedes seejuures praktilistele kogemustele. Kokkuvotte tekstis
peavad koOigi mainitud parameetrite nimetused olema eraldatud paksendatud Sriftiga Bold.
Kokkuvotte maht peab olema vihemalt 3 lehekiilge. T66 kokkuvote ei sisalda uusi andmeid, vaid
teeb kokkuvdtte t00 eelnevatest osadest.

Kasutatud kirjanduse loetelu

Allikate nimekiri peab sisaldama vdhemalt 30 nimetust. Nouded selle vormistamiseks on samad mis
viidete puhul, kuid ei osutata kasutatud lehekiilgedele.

Allikmaterjalide paigutuse jirjekord: 1) Opikud, 2) normatiivaktid, 3) monograafiad, 4) artiklite
kogumikud, 5) ajakirjad, 6) ajalehed, 7) Internetiallikad; 8) triikis avaldamata materjalid,

9) uurimuse objekti dokumendid.

NB! Igaiihes nendest gruppidest on oma tdhestikuline jérjestus, kuid allikate numereerimisel
kasutatakse tihtset 1dbivat numeratsiooni.

Vt. kirjanduse loetelu néidist kdesoleva juhendi Lisas VII.

Lihendite nimekiri

Kui td66s autor kasutab abreviatuure voi liihendeid, siis t66 10pus peab tooma nende nimekirja koos
lahtimotestamisega.

Ndited:

IMF- Rahvusvaheline Valuutafond

EFTA- Euroopa Vabakaubanduse Assotsiatsioon

EBC- Euroopa Valuutasiisteem

Lisad

T66 pohiteksti mitteliilitatud materjal, dokumendid ja oigusaktid (véljavotted oOigusaktidest)
kantakse iile lisadesse.

Diplomit66 peab sisaldama vihemalt 3 lisa.

Pohitekstis peab t66 autor viitama lisadele ja kommenteerima neid, méarkides éra ka lisade allikad.
Koik lisad peavad olema nummerdatud Rooma numbritega kasvavas jirjekorras ja pealkirjastatud.
Vaata lisade vormistamist Lisas VI.
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3. NOUDED KIRJALIKE TOODE VORMISTAMISEKS

Koik kirjalikud t66d vormistatakse standardsetel lehtedel formaadiga A4.

Lehekiilje dédred: vasak (left) — 25 mm, parem (right) — 15 mm, alumine (bottom) — 20 mm, {ilemine
(top) — 20 mm, koide (gutter) — 5 mm (lehe piirid kinnitatakse meniili kaudu: File — Page setup —
Margins).

Tekst paikneb lehe vasakpoolsel kiiljel, kuid parempoolne dér peab olema ka joondatud.

Too tekst valitakse tekstiredaktoris Microsoft Word, kasutatakse Srifti Times New Roman
tahekdrgusega kontrolltodl ja referaadil - 12 pt. , kursusetdol ja diplomitdol - 14 pt.

Tekst triikitakse kontrolltdol ja referaadil - 1,0 intervalliga , kursusetddl ja diplomitéol - 1,5
intervalliga (intervali parameetrid kinnitatakse meniiii kaudu: Format — Paragraph — Line spacing
— (1,0) 1,5 lines).

Lehekiilgede loendamist alustatakse tiitellehest, arvestusse voetakse ka annotatsioon(diplomitdol) ja
sisukord, kuid numbreid neile lehekiilgedele ei panda.

Lehekiiljenumbrid kirjutatakse vélja alates Sissejuhatusest.

Lehekiilgi numereeritakse kasvavas jérjekorras, lehekiilgede numbrid paigutatakse Ilehekiilje
iiladédrde lehekiilje keskele.

Kirjalike toode tiitellehe vormistuse ndidis ja ndutavad teksti parameetrid on ndidatud Lisades I —
IV, sisukorra vormistuse néidis ja teksti parameetrid on ndidatud Lisas V.

Peatiikkide nimetused triikitakse suurte tihtedega poolrasvase Sriftiga (Bold, 16 pt);
alapeatiikkide nimetused - poolrasvase Sriftiga suure algustihega (Bold; 14 pt),
alapunktide nimetused — poolrasvase Sriftiga suure algustihega (Bold; 14 pt).

Pealkirja jirele punkti ei panda. Ei ole lubatud numereeritud pealkirja allakriipsutamine ja
poolitamised pealkirja sGnades.

Teksti triikkimisel kasutatakse plokk-meetodit (taandreata). Uks plokk eraldub eelmisest ridade
vahega 8-10 mm.

Referaadi, kursuse ja diplomitdo iga struktuuriosa (Sissejuhatus, Pohiosa peatiikid, Kokkuvote jt.)
algab uuest lehekiiljest.
Peatiiki nimetuse ja sellele jargneva teksti vahe, samuti peatiiki nimetuse ja paragraafi vahe on 2
ridadevahelist intervalli.

3.1. Viidete vormistamise kord

Referaadis peab olema vihemalt 3 viidet tsiteeritavaile allikaile, kursusetods — 12 viidet,
diplomitdos — 25 viidet.
Allikad, millistele on tekstis viited, peavad sisalduma kirjanduse loetelus.
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Otsene tsitaat — see on viide kellegi sonadele, sdnasdnaline véljakirjutis. Kaudne tsitaat — see on
kasutatava t00 autori motete {imberjutustamine viitamisega allikale. Maérkused tekstile,
bibliograafiline diend, sOna tdlge voi véljendi seletus paigutatakse t60 lehekiilje alla joonealuse
viitena voi viitena sulgudes otse teksti.

On lubatud viite vormistamise kaks varianti:

1) viited tuuakse samal lehekiiljel, kus antakse tsiteeritav materjal; seejuures viidete numeratsioon
peab olema ldbiv (1,2,3 jne. t60 1opuni).

2) viidatakse kasutatud kirjanduse nimestikule, mis paikneb t66 10pus, seejuures to0 tekstis iga
tsitaadi jarel mérgitakse sulgudes allika number, mille all ta paikneb kirjanduse iildises loetelus,
koos osutamisega kasutud allika vastavate lehekiilgede numbritele. Naiteks: (3,11), (2,44), (7, 148-
151).

a) viitamine kirjandusallikale

Kirjalike to6de tekstis mingi autori mainimisel on vaja osutada tema perekonna- ja eesnimele,
seejarel vormistada viide antud allikale iildreeglite jdrgi: perekonnanimi, autori eesnimi, allika
nimetus, avaldamise koht, kirjastuse nimi, avaldamise aasta, lehekiilg.

Nditeks: Laanemée, Aare. Kultuurilugu. Tallinn: Ilo. 2003. Lk. 25.
b) viitamine normatiivaktile

Normatiivakti mainimisel tekstis peab andma tema tdielik nimetus; vastuvotmise aeg (daatum) ja
dokumendi number, seejérel kohustuslikus korras tegema viide iildreeglite jérgi: Oigusakti nimetus.
Vastuvotmise aasta. Andmed allika kohta

Nditeks: Autoridiguse seadus. 2000. Riigi Teataja I osa, nr: 16, art. 109.

c) viitamine ajaleheartiklile

Ajaleheartikli mainimisel tekstis peab osutama jargnevaile andmetele:
Autori perekonna- ja eesnimi. Artikli pealkiri. Ajalehe nimetus, aasta, kuupéev, kuu, lehekiilg.

Nditeks: Raas, J. Rahvusvaheline t66digus. Oigus ja Riik, 2006, 23. jaan., 1k. 14-16.
d) viitamine ajakirjaartiklile
Ajakirjaartikli mainimisel tekstis peab osutama jargnevaile andmetele:

Autori perekonna- ja eesnimi. Artikli pealkiri. Ajakirja nimetus, vdljaande number, aasta, kuu,
lehekdilg.

Nditeks: Raas, J. Rahvusvaheline to6digus. Oigus, nr. 1, 2006,2, 1k. 14-16.
e) viitamine Kodulehekiiljele

Autori perekonna- ja eesnimi. Artikli pealkiri, saidi aadressirida, publikatsiooni daatum. Kui
kasutatakse organisatsiooni kodulehekiilg, peab olema viide sellele osutamisele (sulgudes), koos
kodulehekiilje kiilastamise konkreetse daatumiga.

Nditeks: Tartu Aura Keskus: Kodulehekiilg http: // www. Aurakeskus.ee/ index. php?id=528 (05.

04.07)

NB! Iga grupi sees on oma tahestikuline jérjekord, kuid séilib tihtne (1&biv) numeratsioon.

Kui tekstis olid kasutatud lithendid ja abreviatuurid, peab t66 16pus olema nende nimekiri koos
lahtimotestamisega.
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3.2. Illustreerivate materjalide vormistamine

Toode vormistuse kvaliteeti tdstab tunduvalt illustratiivsete materjalide - tabelite, diagrammide,
graafikute, skeemide — kasutamine nendes. PGhinduded nende materjalide suhtes — selgus, vastuvotu
holpsus, dige vormistus ja struktuurielementide selge eritlemine, viimaste optimaalne hulk. Ei
soovitata koostada liiga mahukaid skeeme, graafikuid ja diagramme.

NB! Graafiline materjal saadab t606 teksti, mitte ei paikne lisades, vilja arvatud mahukad joonised.

Majanduserialade iilidpilaste diplomi- ja kursusetdddes kasutatakse kodige sagedamini statistilisi
tabeleid kui arvmaterjali ratsionaalse ja slistematiseeritud esitamise vormi.

3.2.1. Uldnéuded tabelite vormistamisele ja koostamisele

1. Tabel peab olema oma mddtudelt voimalikult viikesemahuline, sest lithikest tabelit on kergem
analiiisida (monikord on otstarbekam koostada kaks-kolm vidikesemat tabelit, kui iiht
suuremdddulist).

Uldreeglina on soovitatav kasutada nn. lahtisi tabeleid, millistes horisontaaljoonega on eraldatud
vaid veergude nimetused, vertikaalsed jooned aga isegi puuduvad. Veergusid seejuures
moodustavad {iksteise all paiknevad arvud. Juhtudel, kui tulpade niisugune vormistus on voimatu
tulpadevahelise liiga viikese vahemaa tdttu vOi esitatavate andmete muude iseédrasuste tottu,
eraldatakse tulpasid vertikaaljoontega. Ummardatud arvud esitatakse tipsuse iihesuguse méiraga,
seejuures peetakse rangelt kinni arvude rangest paigutusest: sajased sajaste all, kiimnesed kiimneste
all, tihesed iiheste all jne.

Ndide 1

Tabeli numbris osutab esimene number peatiikile, kus tabel paikneb, teine number on tabelite
Jdrjekorranumber antud peatiikis.

Tabel 3.1
Tabeli nimetus
Ridade sisu Veergude nimetused
1 2 3 4 5

| P

2

B

Kokku:
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Ndide 2
Tabel 3.2
Tabeli nimetus
Ridade sisu Veergude nimetused
1 2 3 4 5

Lo

2

K TP

Kokku:

Tabeli liigse suuruse korral voib selle paigutada kahele lehekiiljele. Juhtudel, kui tabel on liiga lai,
voib selle paigutada eraldi lehele. See leht vdib omada orientatsiooni Landscape. Veergude
nimetustes voib teksti laiendada vertikaalselt, mis lubab tabeli md6tmeid kitsendada horisontaalselt.

2. Tabelite nimetused, ridade ja tulpade pealkirjad peavad olema tipselt, lithidalt ja selgelt
formuleeritud. Tabeli nimetuses tuleb osutada objekti nimetusele (territoorium, ettevote, selle
alliiksus), analiiiisitavate nditajate koosluse nimetusele ja perioodile, millisesse kuuluvad esitatavad
andmed.

Kui koik tabelis esitatavad andmed omavad {iht ja sama modtetlihikut, peab seda nimetada tabeli
nimetuse all lehekiilje parempoolses servas sulgudes.

Kui kasutatakse mitmeid modtelihikuid, tuleb need nimetada vastavate veergude voi ridade
nimetuses ja eraldada need komade abil.

Veergude ja ridade nimetustes tuleks valtida liigilisi termineid, nagu ,,nimetus”, ,.liik” jne. Tuleks
kirjutada mitte ,,Néitajate nimetused” , vaid lihtsalt ,,Niitajad”. Ei soovitata samuti kasutada erilise
vajaduseta veergu ,,Jrk. nr.”. Pohiliste veergude ja ridade nimetusi tuleb kirjutada suure algustihega,
aga nende alljaotuste nimetusi véikese algustihega.

3. Reeglina veerge ei numereerita. Veergude numeratsiooni kasutatakse vaid juhtudel, kui tabel
paikneb kahel vOi enamal lehekiiljel ja veergude nimetused koosnevad rohkem kui kahest voi
kolmest sdnast. Sel juhul kirjutatakse teisel ja jargnevail lehekiilgedel veergude nimetuste asemel
ainult vastavate veergude numbrid;

4. Read ja veerud paigutatakse tavaliselt pohimdttel ,,iiksikult {ildisele”, st. algul nididatakse

koostisosad, seejirel kokkuvdte. Kui tabelis esitatakse koostisosad ainult osaliselt, siis esitatakse
algul iildkokkuvote, nende koostisosade eel aga lisatakse seletus ,,sealhulgas”.

Tabelite vormistamine koos viitamisega allikale:

Tabelile tuleb tekstis viidata! See voimaldab teksti paigutada tabeli eest selle jirele voi jdrelt ette, et
vihendada to6s tiihikuid
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21. sajandi juhi oskused'

Tabel 1.2

Administratiivsed oskused

Sotsiaalsed ja mees- konnatoo
oskused

Enesearendamise oskused

» Strateegiline motlemine
* Projektijuhtimine

* Otsustamine ja prob-
leemide lahendamine
* Personali juhtimine

* Alluvate motiveerimine
tasu ja osalemise kaudu

* Muudatuste juhtimine
ja vastuseisu iiletamine

* Tootmise juhtimine ja
kontroll

* Toodete ja teeninduse
kvaliteedi parandamine

» Erinevustega toimetulek
» Efektiivne suhtlemine
(kirjalik ja suuline)

» Koosoleku ldbiviimine

e Rihmadinaamika
tundmine

» Efektiivne meeskonnatoo
e Usaldussuhete loomine

* Teiste mdjutamine

* Eestvedamine ja
innustamine

» Konfliktide lahendamine

+ Labirddkimiste pidamine

» Juhtimise Oppimine

e Kultuurierinevuste
arvestamine

» Eetilised vaartused

* Loovuse arendamine

» Initsiatiivikus

* Intervjuu labiviimine

* Firma poliitika mdistmine
* Mentorilt dppimine

e Olla liidrina alluvate

teenistuses
» Saada 21. sajandi juhiks

Kui t60s kasutatakse viitamist sulgudes, siis ndeks tabeli nimetus vilja jdrgnev:

21. sajandi juhi oskused [1, 18],

kus esimene number viitab allika viitab allika numbrile téole lisatud kirjanduse loetelus, teine aga
viitab lehekiilje numbrile vastavas allikas.

3.2.2. Graafikute, diagrammide, skeemide, jooniste ja fotoiilesvotete vormistamine

Koiki t60s esitatud graafikuid, diagramme, skeeme, jooniseid ja fotolilesvotteid nimetatakse t60s
,joonisteks”. Koik joonised peavad omama jirjekorranumbrit ja nimetust, mis iseloomustab joonise

sisu.

Joonise vormistuse ndide:

Joonise numbris osutab esimene number peatiikile, milles joonis paikneb, teine aga on joonise
jarjekorranumbriks antud peatiikis.
Kui toodud joonis on koostatud mingi t66s kasutatud allikast andmete alusel, siis tuleb lisada mirge
andmete paritolu allika kohta.

! Alas, R. Juhtimise alused. Tallinn; Kiilim. 2008, 1k. 18
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Juhtimise objekt

Objekti kéditumise kontrolli < Objekti moju avaldamise liin

Liin i >

Juhtimise objekt

Joonis 3.1. Juhtimise lihtsaim mudel

Joonise vormistamine koos viitamisega allikale

Jooniste hulka arvatakse nii joonised, fotod, diagrammid kui ka skeemid.

Joonisele tuleb t60 tekstis viidata! See voimaldab teksti paigutada joonise eest selle jdrele voi jdrelt
ette, et vihendada t60s tiihikuid. Joonise nimetuse jdrele lisatakse viide allikale, millisest joonis
pdrineb! Alljargnevas ndites on kasutatud joonealust viitamist!

Joonisel 1.2 on iseloomustatud ménedZeri otsusekandjana

Otsustuskandia Ohtnatule \
r

ManedZer Dzanils

Eksperdid Husngrupid

Joonis 1.3. MinedZer otsustuskandjana’

Kui to6s kasutatakse viitamist sulgudes, siis ndeks see vilja jdargnev:

Joonis 1.3. MiénedZer otsustuskandjana |..., 16],

kus esimene number viitab allika numbrile toéle lisatud kirjanduse loetelus, teine aga viitab
lehekiilje numbrile vastavas allikas.

3.2.3. Tabelite ja jooniste paigutus to60s ja viited nende allikatele

2 Siimon, A. Tiirk, T. Juhtimine. Tartu. TU Kirjastus. 2003, lk. 82
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1. Tabelid tuleb vdimaluse korral paigutada nii, et nende lugemine oleks vdimalik t66d pddramata
voi1 poordega 90 kraadi kellaosuti litkumise suunas.

Tabelis esitatud andmed peavad olema seostatud t60 tekstiga. Seejuures voib kasutada otsest viidet
konkreetsele tabelile (Alltoodud tabeli 2.1 andmed iseloomustavad ...) kui ka kaudset mainimist.

Otseviitamisel paigutatakse tabel vahetult tekstildigu jérele, milles teda esmakordselt mainitakse.
Juhul kui selline paigutus toob kaasa tabeli ebavajalikku jaotamist osadeks, on parem paigutada
tabel jargmise lehekiilje algusesse, isegi siis kui eelmisel lehekiiljel teksti plokk ei olnud lopetatud
(sel juhul jaotub tekstiplokk kaheks osaks).

Kaudse viitamise juhul nimetatakse lause 10pus sulgudes tabeli number (,,vt. tabel 2.1.”) ja tabel
paigutatakse kohe selle mérkuse jéirele.

Suured tabelid vdivad olla paigutatud t66 formaadi suurusest kaks korda suuremale lisadesse
paigutatud lehele (A3). Samadel pdhimotetel toimub ka jooniste paigutamine teksti ja neile
viitamine tekstis.

2. Kirjandusest voi objekti dokumentidest périnevad tabelid ja joonised peavad omama viiteid
allikaile. Allikad peavad paiknema vahetult tabeli (joonise) nimetuse jarel. Kui tabel (joonis) on

koostatud t66 autori poolt, peab see olema méirgitud viites.

3.3. Valemid ja matemaatilised viljendid

To0s tuleb valemites ja matemaatiliste viljendites (matemaatilistes mudelites) kasutada iihtseid
siimboleid. Valemid tuleb numereerida samadel pdhimdtetel jooniste ja tabelitega kahekohaliste
numbritega (number paigutatakse sulgudesse valemiga samasse ritta lehekiilje parempoolsesse
serva). Koik t60s esitatud valemid ja matemaatilised véljendid peavad omama selgitusi t60 tekstis,
seejuures pannakse viide nende valemite numbritele iimaratesse sulgudesse.

Uksikud siimbolid ja lihtsad matemaatilised viljendid (nagu ,,A+B”) esitatakse vahetult tekstis.
Valemid ja vdrrandid esitatakse eri real lehekiilje keskel. Juhul kui valemid on vodetud
kirjanduslikest allikaist, peab tabeli numbri jérele olema lisatud viide allika kohta.

Valemites tuleb kasutada tildlevinud téhistusi. Tdiendavad seletused nende kohta paiknevad vahetult
valemi jérel. Kui tdhistus uues valemis on juba saanud seletuse tekstis, siis korduvat seletust ei ole
vaja lisada.

Valemite (matemaatiliste mudelite) vormistamine koos viidetega allikatele:
Ndide:

Hinna mdju firmale tuleb vélja kasumivdrrandist:

K = (H * MK) - KT, kus 3.1y}

K —kasum kroonides;

H - tooteiihiku hind kr/tk kohta;
MK - miitigikogus tiikkides;

KT - kogukulud kroonides.

Kui t60s kasutatakse viitamist sulgudes, siis ndeb viide valemile vilja jargmine:

K =(H * MK) — KT, kus (3.1) [18, 254]

3 samas
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3.4. Lisade vormistus

Lisad kujutavad endast toole lisatud tdiendavat materjali, millel on informatsioonilis-teatmeline
iseloom. Too tekstis peavad sisalduma viited kdigile lisadele, samuti lisade allikad.
Jarjekorranumber paikneb iileval paremapoolses servas, lisa pealkiri lisa numbri all — {ileval lehe
keskel. Koik lisad peavad peegelduma t66 Sisukorras (koos nimetuste ja numbritega) .

Lisade vormistuse nédidised on ndidatud Lisas VI
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4. KURSUSE- JA DIPLOMITOODE KAITSMISE KORD

Kursuse- ja diplomitdod esitatakse kaitsmisele EABA kalendriplaanis kindlaksméiratud tahtaegadel.
Kursusetoode kaitsmine viiakse 1dbi komisjoni ees, mille koosseisu formeeritakse dppekavajuhtide
ettepanekul dppeosakondade poolt kooskdlas EABA oppeprorektoriga.

Diplomitodde eel-ja pdhikaitsmine toimub kvalifikatsioonikomisjoni ees, mille koosseisu
formeeritakse  Oppekavajuhtide  ettepanekul  Oppeosakondade poolt kooskdlas EABA
oppeprorektoriga.

Komisjonide litkmete ja retsensentide personaalnimekirju kinnitab EABA rektor voi selle kt.
Kursuse- ja diplomitéode kaitsmisele lubatud {ilidpilaste personaalnimekirju, samuti kaitsmise
graafikuid formeerivad osakondade juhatajad (kooskdlas dppekavajuhtidega).

Kursuse ja diplomit6od tuleb dppeosakonnale esitada koos juhendaja arvamusega.

( Tdpsemat informatsiooni kursuse-ja diplomitdédde kaitsmise protsessi kohta vdib saada ,,Oppetod
korraldamise eeskirjast EABA kodulehekiiljelt).

Kaitsmise protseduur

Kaitsmise protseduuri avab komisjoni sekretir, kes esitleb iilidpilast ja tema t66 teemat. Ulidpilane
esitab oma t60 presentatsiooni Power-Pointi voi grafoprojektorit kasutades.
Kursuset6o presenteerimiseks antakse iilidpilasele kuni 6 minutit, diplomitd6 presenteerimiseks kuni
8 minutit.
Oma t66d kaitsev iilidpilane peab:

* iseloomustama valitud teema aktuaalsust;

* pdhjendama materjali valikut praktilise analiitisi jaoks,

* vilja tooma t60s esitatud olulisemad omapoolsed lahendused ja soovitused,

* osutama nende realiseerimise voimalustele.

Kursuset6o kaitsekone jarel esitab oma arvamuse t60st juhendaja, seejéirel autor vastab juhendaja ja
komisjoni litkmete kiisimustele. Diplomitdo kaitsmisel esitab lisaks juhendajale oma arvamuse ka
retsensent. Kui juhendaja voi retsensent ei ole t66 kaitsmisele tulnud, loeb arvamuse ette komisjoni
sekretir. Seejdrel formuleerib t66 autor oma seisukoha juhendaja ja retsensendi arvamuste suhtes ja
vastab juhendaja ja retsensendi kiisimustele, seejdrel aga komisjoni litkmete poolt esitatavatele
kiisimustele.

Diskussiooni 1dpetamisel peab komisjon ndu (autori kohalolekuta) ja annab oma hinnangu
(vajadusel hddletamisega, kusjuures héilte vordsuse korral on otsustavaks komisjoni esimehe hiil)
toole ja selle kaitsmisele (erandjuhtudel — komisjoni juhataja ndusolekul — voib t66 autor saada loa
isiklikult viibida t66 arutamise juures).

Seejirel komisjoni juhataja teatab iilidpilasele komisjoni otsuse tema t66 hindamise kohta.

Pérast diplomit6o eelkaitsmist (millele t66 esitatakse pehmetes kaantes) saab diplomand 2-3 pédeva
parast komisjoni sekretirilt protokolli t66 arutamise tulemustest, mérkuste ja soovitustega esitatud
t60 kvaliteedi parandamiseks.
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Kontrolltoo tiitellehe ndidis Lisal

EESTI-AMEERIKA ARIAKADEEMIA (16 pt, Bold)

*
Spetsialiseerumine (14 pt, Bold)
%*
Rithma kood (14 pt, Normal)
*
*
*
*
*
Ulidpilase ees- ja perekonnanimi (14 pt, Normal)
TOO TEEMA NIMETUS (16 pt, Bold)
Kontrolltoo ................... (aines) ( 14 pt, Normal)
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
Oppejoud: (14 pt, Normal)

(Ees- ja perekonnanimi amet,

teaduslik kraad ja nimetus)
*
*
*
*

Tallinn (14 pt, Normal)
aasta
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Referaadi tiitellehe ndidis Lisa Il
EESTI-AMEERIKA ARIAKADEEMIA (16 pt, Bold)

Spetsialiseerumine (14 pt, Bold)

Rithma kood (14 pt, Normal)

Ulidpilase ees- ja perekonnanimi (14 pt, Normal)
TOO TEEMA NIMETUS (16 pt, Bold)

Referaat aines ( 14 pt, Normal)

Oppejoud: (14 pt, Normal)
(Ees- ja perekonnanimi amet,
teaduslik kraad ja nimetus)

Tallinn (14 pt, Normal)
aasta
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Kursusetoo tiitellehe ndidis Lisa II1

EESTI-AMEERIKA ARIAKADEEMIA (16 pt. Bold)

Spetsialiseerumine (14 pt. Bold)

Rithma kood (14 pt, Normal)

Ulidpilase ees- ja perekonnanimi (14 pt, Normal)
TOO TEEMA NIMETUS (16 pt. Bold)

Kursuseto0 ( 14 pt, Normal)

Juhendaja: (14 pt, Normal)

(Ees- ja perekonnanimi amet,
teaduslik kraad ja nimetus)

Tallinn (14 pt, Normal)
aasta
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Diplomitéé tiitellehe ndidis Lisa IV

EESTI-AMEERIKA ARIAKADEEMIA (16 pt. Bold)

Spetsialiseerumine (14 pt. Bold)

Rithma kood (14 pt, Normal)

Ulidpilase ees- ja perekonnanimi (14 pt, Normal)
TOO TEEMA NIMETUS (16 pt. Bold)

Diplomit6o ( 14 pt, Normal)

Juhendaja: (14 pt, Normal)

(Ees- ja perekonnanimi amet,
teaduslik kraad ja nimetus)

Tallinn (14 pt, Normal)
aasta
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Sisukorra ndidis LisaV

SISUKORD (16 pt. Bold)

1. PEATUKI NIMETUS (14 pt, NOIMAl).....evvveeeeeeeeeeeeeee e Ik. nr.
1.1. Alapeatiiki nimetus (14 pt, Normal)............cccoveiviiniiiiiiiieieiineinnnns Ik. nr.
1.1.1. Alapunkti NTMETUS........oovviiiiiiiiie e e Ik. nr.
0

L2

L2 1

2. PEATUKI NIMETUS

2.1. Alapeatiiki nimetus

2.1.1. Alapunkti nimetus

3. PEATUKI NIMETUS
3.1. Alapeatiiki nimetus
3.1.1. Alapunkti nimetus

KOKKUVOTE

KASUTATUD KIRJANDUSE LOETELU
LUHENDITE NIMEKIRI

Lisa I (Nimetus)

Lisa II (Nimetus)

Lisa III (Nimetus)

To06s ei tohi olla iiksikuid 1. ja 2. (ka 3. astme alapunkte)
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Lisade vormistamise ndidis
Ndide 1 Lisa VI

Optimaalse tellimuskoguse arvestamine *

1. Optimaalse tellimuskoguse E arvutamiseks on Wilsoni valem:
E=12Q *P/C ehk E=1\2Q *P/V * W, kus (17, 221)
E — tellimiskogus, partii suurus (tk/ajaperioodis)
Q — ndudlus (tk/ajaperioodis)
P — iithiku ehk partii tellimiskulu (kr/tellimus)
C —iihiku hoiukulu (kr/iihik)
V — kaubaiihiku maksumus, varude vaartus (kr/tk)
W — protsent aasta keskmisest varude véartusest (%).
Esimest valemit kasutatakse juhul, kui hoiukulu on teada, vastasel juhul — teist valemit. Sel juhul
C=V * W, kusjuures W viirtuseks soovitatakse votta 25%.
Aastane hoiukulu = keskmine laoseis (Q/2)*C
Aastane tellimiskulu = aastane ndudlus (Q)/(E)*P

Allpool toodud joonisel on néha, et:
* hoiukulu kasvab ja tellimiskulu alaneb vastavuses tellimiskogusega
e liites need kulud kokku, saab ebasiimmeetrilise U-kujulise kogukulu kovera oma
miinimumpunktiga, mis vastab optimaalse tellimiskoguse suurusele (C=P).

Kogukulu

Hoiukulu

Tellimiskulu

Tellimiskogus

Optimaalne tellimuskogus. Suurema koguse tellimise eelis on piisivate ehk tellimiskulude jaotumine
suurema hulga tootetihikute peale, mis tdhendab madalamat tihikukulu. Samas pdhjustab suurema
koguse tellimine ka pikemaajalist séilitamise vajadust laos tdstab toote kohta hoiukulu.

Kui t6os kasutatakse viitamist sulgudes, siis oleks viide lisa pealkirja jdrel jirgmine: (19, 221 —222)

* Villemi, M. Logistika alused. Tallinn: TTU Kirjastus, k. 221-222
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Lisa vormistamine koos selles oleva tabeli poolitamisega Lisa VI
Ndide 2

Raskeveokimaksu méairad 3

Raskeveoki kategooria telgede Registri- voi Maksuméir vastavalt veotelje vedrustuse
arvu jargi tdismass (kg) tilibile (krooni kvartalis)
ohk- voi sellega samavdirne | muud tiilipi
vedrustus vedrustus
1 2 3 4
1. Veoauto

2 telge 12 000 — 12 999 0 125

13 000 — 13 999 125 340

14 000 — 14 999 340 475

15 000 ja enam 475 1075

3 telge 12 000 — 14 999 0 0
15000 — 16 999 125 215

17 000 — 18 999 215 440

19 000 — 20 999 440 565

21 000 —22 999 565 875

23 000 ja enam 875 1350

4 telge 12 000 — 22 999 0 0

23 000 — 24 999 565 575

25 000 — 26 999 575 890

27 000 — 28 999 890 1415

29 000 ja enam 1415 2100

2. Autorong(veoauto + haagis)

2+1 telge 12 000 — 13 999 0 0

14 000 — 15 999 0 0

16 000 — 17 999 0 50

18 000 — 19 999 50 125

20 000 —21 999 125 290

22 000 —22 999 290 375

23 000 — 24 999 375 690

25 000 ja enam 690 1200

’ Raskeveokimaksu seadus. 2000. Riigi Teataja. I osa, nr: 81, art. 515.
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1 2 3
2+2 telge 12 000 — 14 999 0 0
15 000 — 22 999 0 0
23 000 — 24 999 115 275
25 000 — 25 999 275 450
26 000 —27 999 450 665
28 000 — 28 999 665 800
29 000 — 30 999 800 1315
31 000 — 32 999 1315 1825
33 000 ja enam 1825 2765
2+3 telge 12 000 — 35 999 0 0
36 000 — 37 999 1450 2015
38 000 ja enam 2015 2740
3+2 telge 12 000 — 35 999 0 0
36 000 — 37 999 1275 1775
38 000 — 39 999 1775 2465
40 000 ja enam 2465 3640
3+3 12 000 — 35 999 0 0
vOi enam telge 36 000 — 37 999 725 875
38 000 — 39 999 875 1315
40 000 ja enam 1315 2090

Suuremoodulised tabelid tuleb viia lisadesse!
korrektselt poolitada. Tabeli poolitamise ndide on toodud kéiesolevas lisas.

Kui tabel ulatub mitmele lehele, tuleb seda
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Kasutatud kirjanduse loetelu ndidis Lisa VII

KASUTATUD KIRJANDUSE LOETELU

1. Alas, R. Juhtimise alused. Tallinn: Kiilim. 2008.
Alas, R. Strateegiline juhtimine. Tallinn: Kiilim, 2005.

3. Brooks, I. Organisatsioonikditumine. London: Pearson Education Limited.
2006.

4. Kallam, H. jt. Arikorralduse pdhiteadmised. Tallinn: Kiilim. 2003.

5. Liigand, J. Ettevotte riskid. Tallinn: Aripieva Kirjastuse AS. 2005.

6. Malmberg, K. Tahtetekitajad. Tallinn: Aripdev. 2005.

7. McKeown, M. Kogu tdde innovatsioonist. Tallinn: Aripdev. 2009.

8. Pedras, J. Liivamigi, A. Varts, R. (koostajad). Personalijuhtimise kdsiraamat.
Tallinn: Pegasus. 2007.

9. Raidve, H. Rask, M. Té6lepinguseadus. I raamat. Tallinn: Aripdev. 2009.

10. Raidve, H. Rask, M. To6lepinguseadus. II raamat. Tallinn: Aripdev. 2009.

11. Roberts, J. Moodne firma. Tallinn: Aripdev. 2006.

12. Ruus, K. Hundimigi, A. Vditlusse majanduslangusega. Tallinn: Aripéev. 2008.

13. Saar, T. Teistmoodi tegijad. Tallinn: Aripéev. 2009.

14. Siimon, A. Tiirk, K. Juhtimine. Tartu: TU Kirjastus. 2003.

15. Todohutuse ja tootervishoiu kisiraamat 2009/2010. Tallinn: Ten-Team OU.
2009.

16. Tiirk, K. Inimressursi juhtimine. Tartu: TU Kirjastus 2005.

17. Vadi, M. Organisatsioonikiitumine. Tartu: TU Kirjastus. 2004.

18. Vihalem, A. Turunduse alused. Tallinn: Kiilim, 2008.

19. Villemi, M. Logistika alused. Tallinn: TTU Kirjastus. 2008.

20. Virovere, A. Alas, R. Liigand, J. Organisatsioonikditumine. Tallinn: Kiilim.
2005.

21. Uksvirav, R. Organisatsioon ja juhtimine. Tallinn: TTU kirjastus. 2004,
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22. Daft, R. Management. 5 ed. The Triden Press. 2000.

23. Skinner, S. Ivancevich, J. Business for the 21st Century. [rwin. 1992.

24. Kollektiivlepingu seadus. Riigi Teataja I osa. 1993, 20, 353 (korrigeeritud —
RT 12009, 5, 35)

25. Toolepingu seadus. Riigi Teataja I osa. 2009, 5, 35 (korrigeeritud — RT 1
2009, 36, 234).

26. Herzberg, Frederick. Kuidas motiveerida to6tajaid? Harvard Business Review,
jaan. 2003. http://www.juhtimine.ee/kuidas-motiveerida-tootajaid 23.04.2010.

27. Jakobson, K. Kuidas masu ajal motiveerida? Aripiev online uudised.
25.03.2010. http://www.ap3.ee/?Publicationld=31503ED6-39D4-4163-9D98-
T4AA1E3959CE&code=4631/uud uudidx 463102 23.04.2010.

28. Ruus, T. Vabamets, E. Ulevaade uuest tddlepingu seadusest.
http://www.ruus.ee/est/artiklid/4/ulevaade-uuest-toolepingu-seadusest
23.04.2010.

29. Eesti Haigekassa. Kodulehekiilg. Informatsioon tooandjale.
http://www .haigekassa.ee/tooandjale. (12.04.2010)

30.  Eesti  Statistikaamet.  Kodulehekiilg. = Andmete  esitamise  kord.
http://www.stat.ee/andmete-esitamine. (16.03.2010)

31. Ariregister. Kodulehekiilg. Registrite ja infosiisteemide keskus. Ariregistri
teabesiisteem. http://www.rik.ee/e-ariregister/teabesusteem. (16.04.2010)

32. Karisoo, A. Personali juhtimine. Konspekt. EABA. 2009/2010.

33. AS Mariam sisemine dokumentatsioon. Aruanded Statistikaametile. ,,T06j0u
litkkumine ja vabade ametikohtade arv* 2006—2009 aa.

34. AS Mariam ettevottesisene dokumentatsioon. Tootajate rahulolu kiisitluse

tulemus. 12.04.2010.


http://www.rik.ee/e-ariregister/teabesusteem
http://www.stat.ee/andmete-esitamine
http://www.haigekassa.ee/tooandjale
http://www.ruus.ee/est/artiklid/4/ulevaade-uuest-toolepingu-seadusest%2023.04.2010
http://www.ruus.ee/est/artiklid/4/ulevaade-uuest-toolepingu-seadusest%2023.04.2010
http://www.ap3.ee/?PublicationId=31503ED6-39D4-4163-9D98-74AA1E3959CE&code=4631/uud_uudidx_463102
http://www.ap3.ee/?PublicationId=31503ED6-39D4-4163-9D98-74AA1E3959CE&code=4631/uud_uudidx_463102
http://www.juhtimine.ee/kuidas-motiveerida-tootajaid%2023.04.2010
https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13196609
https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13196609
https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13120899
https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13120899
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Juhendaja arvamuse ndidis Lisa VIII

Arvamus opperithma E-304 iiliopilase Kristiina Lainevool diplomit6o
“Firma vilismajandustegevuse organiseerimine ja
selle efektiivsuse tostmise teed” kohta

Kristiina Lainevooli diplomit6o, ldhtudes Eesti majandusliku ja geopoliitilise asendi
eripdrast, on kirjutatud kahtlemata aktuaalsel teemal. Diplomitdo ettevalmistamisel arvestas
diplomand mitte ainult juhendaja koiki soovitusi, vaid ilmutas t66 struktuuri ja sisu
kindlaksméédramisel ka olulisel mééral isesesvust.

Kuigi t66 maht 88 lehekiilge iiletab monevdrra ndutava, ei kahanda see t60 védrtust, sest
selle eripdraks on uuritava probleemi iiksikasjalik ja hoolikas analiilis makro- ja mikrotasandil.
Sellest annab tunnistust t66 ettevalmistamisel kasutatud allikate ja kirjanduse loetelu (34 nimetust).
Seejuures on loetelu igati pdhjendatud, sest t00 tekstis on viited praktiliselt koigile kasutatud
kirjanduse nimekirjas toodud allikatele.

Teema arendusaste on tasemel, et antud t60 materjali alusel saaks edasi vilja arendada
magistritod. ToO loogika eeldab jérk-jargulist iileminekut rahvusvahelise majandustegevuse
iildteoreetilistelt aspektidelt firma vilismajandustegevuse viisidele ja vormidele iildse ja siit -
niisuguse tegevuse efektiivsuse analiilisimisele konkreetse AS “Edusamm” materjalide alusel.
Seejuures ei ole korvale jddnud tegevuse Oiguslik aspekt: to0s on &dra ndidatud konkreetsed
oigusprobleemid, millele tuleb tdhelepanu poorata vilismajandusliku ettevotluse diguslike aspektide
tundmadppimisel.

Antud t60 teaduslik ja praktiline védrtus seisneb mitte ainult ildteoreetiliste allikate
ildistamises, vaid ka esitatavates statistilistes andmetes, aga samuti majandusliku analiiiisi
oskuslikus teostamises, mille alusel on tehtud téiesti iseseisvad jareldused ja antud praktilised
soovitused. Kéesoleva t60 materjale saab kasutada nii Oppuste ldbiviimisel kui ka Eesti tingimustes
vilismajandus-tegevust alustavate ettevitete ja ettevotjate praktilise abivahendina.

T661 on meeldiv viliskujundus, kuigi vormistuses esineb siiski moningaid eksimusi:

e k. 51 ei ole punkt. 2.2 pealkiri paksendatud,
e 1k. 63 puudub viitel internetiallikale selle kiilastamise kuupéev.

Tervikuna vastab kaitsmisele esitatud diplomito6 akadeemias esitatavatele nduetele ja védrib
koige korgemat hinnet ,,A*.

10. mai 2011. a.

Diplomitd6 juhendaja:
Andres Vaht, EABA lektor
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Retsensiooni ndidis Lisa IX

Retsensioon opperithma E-304 iilidpilase Kristiina Lainevool diplomit6o “Firma
vilismajandustegevuse organiseerimine ja selle efektiivsuse tostmise teed” kohta

Ettevotluse internatsionaliseerumine globaalses ulatuses muutub viimase aastakiimne
valdavaks tendentsiks. Eriti aktuaalne on see viikeste riikide jaoks, kelle siseturg on piiratud.
Vilismajandusega seotud teadmised, informatsioon, kiisimuste kvalifitseeritud iildistamine on
Eestile tihtis, sest sellise kogemuse kogumine alles kéib. Paljud kodumaised firmad teevad suuri
joupingutusi vélismajandussidemete arendamiseks. Nende jaoks on see eluliselt tdhtis iilesanne ja
aripositsioonide tugevdamise viis. Seepirast voib selleteemalist t66d ainult tervitada.

Diplomit66 esimene peatiikk on pithendatud majandussuhete rahvusvahelistele aspektidele.
Siin on kvalifitseeritult esitatud véliskaubanduse olemus ja isedrasused tdnapdeval. Huvitavalt on
esitatud materjal, mis on pithendatud maailmamajanduse {iildiseloomustusele. Siin on vaadeldud
mitte ainult ildtunnustatud, vaid ka suhteliselt uusi tendentse, mis tdendab autori uurimuslikku
lahenemisviisi.

Antud peatiiki osas vOiks samas teha ka lihe mirkuse. Selgitades eri riikide pliiidlemist
integratsiooni poole majandussidemete ja turu laiendamise valdkonnas, osutab Kristiina Esolainen
jargmistele pohjustele:

1) vahemaad, mida kaubavood peavad iiletama, on naabermaade puhul vdiksemad,

2) mdju avaldab maitsete suurem sarnasus ja kauba jaotuskanalite kergem loomine,

3) naabermaadel vdivad olla {ihised huvid ja ajalugu ning nad on rohkem valmis oma poliitika
korrigeerimiseks. Need pohjused avaldavad tdepoolest mdju, kuid on teisigi tegureid, mis on mitte
védiksema, aga vdibolla isegi suurema téhtsusega. Nende hulgast on eriti olulised:

1) piirkondliku turu kollektiivne kaitse majanduslikus mottes vdimsate riikide agressiivse
pealetungi vastu,

2) rahvusvahelise todjaotuse eeliste ja tootmismastaapide tegurite arvestamine, samuti eeliste,
mida annavad iihtne majanduslik ja poliitiline ruum, tdielikum kasutamine. Arvestades t66 iildist
mabhtu, oleks osa punkt 1.7 “Rahvusvaheline turunduskeskkond” materjalist voinud vilja jétta.

Teine peatiikk on piihendatud laiale kiisimuste ringile, millega firma oma
vélismajandustegevuses porkub. Tegelikult on siin esitatud antud tegevuse tehnoloogia, mis pakub
oskusteavet, st tdhtsaid kutsealaseid teadmisi. Kuigi antud peatiiki maht on 45 lehekiilge, ei jita
esitus muljet, et autor oleks piitidnud kunstlikult tdita t66d voimalikult suurema hulga materjaliga.
Kogu materjal on loogiliselt hésti seostatud.

Kolmas peatilkk on piihendatud vilismajandustegevuse efektiivsusele. See sisaldab AS
“Edusamm” tegevuse tulemuslikkust Euroopa Liidu ja Venemaa ning Eesti turgudel todtamise
kiisimuste kohta.

Retsensendi arvates oleks punkti 3.1 “Firma EL turul tegutsemise tulemuslikkuse analiiiis”
mabht t00 teemat ja to0 tildmahtu arvestades olla monevdrra suurem.

To0 tervikuna on tehtud korgel tasemel ja osutatud puudused ei vihenda selle iildist vaartust.
Laitmatu kaitsmise puhul véarib t66 autor korgemat hinnet ,,A*.

14. mail 2011. a.
Retsensent:

Mait Viljaots,
EABA prof., mt.dr.
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