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1. Töö struktuur
Uurimistöö ülesehitus (struktuur) kujuneb lõplikult kirjutamise ajal. Et materjali õigesti jaotada ja teemat loogiliselt arendada, on  autoril vaja peatükkide ja alapeatükkide üldskeem kavandada varakult. 
Teadusliku töö struktuur oma loogilises arendatuses peegeldab probleemi uurimist. Uurida võib probleemi põhjusi, tagajärgi, lahenduste variante. Kasutada võib võrdlevat analüüsi. Töö autor tutvustab kasutatud teooriaid, andmete kogumise ja töötlemise meetodeid. Eraldi peatükina on vaja välja tuua uurimistöö tulemused ja nende interpreteering. Töö lõpeb kokkuvõttega, resümee ja kasutatud kirjanduse loeteluga. Vajadusel pannakse uurimistöö lõppu ka lisad.
Sagedamini kasutatav struktuur.

1. Sissejuhatus ja eessõna
2. Teema käsitlus
3. Kokkuvõte
4. Resümee
5. Kasutatud kirjanduse loetelu
6. Lisad
1.1. Sissejuhatus ja eessõna

1.1.1. Referaat
Referaadi sissejuhatuses peab olema püstitatud probleem. 

1.1.2. Uurimistöö

Sissejuhatuses põhjendatakse teema valikut, selgitatakse selle aktuaalsust. Põhjendatakse probleemi lahendamise vajalikkust, lähtudes uuritava probleemi olulisusest ja arenguperspektiividest, uuritusest. 
Sissejuhatuse ülesehitus:
· teema valiku põhjendus
· töö eesmärgi (juhtmotiivi, põhiprobleemi) sõnastamine
· ülevaade kasutatud uurimismetoodikast ja meetoditest
· ülevaade peamistest allikatest
· ülevaade töö alaosadeks jaotamise põhimõtetest
Sissejuhatuses tuuakse välja töö eesmärk (teaduslik probleem) ja uurimisülesanne. Püstitatakse hüpotees. Heaks tooniks on sissejuhatuses ka kõigi töö valmistamisele kaasa aidanud isikute tänamine. Sissejuhatuse maksimaalne pikkus on pool lk (A4).

1.2. Teema käsitlus
Mahuka töö korral on soovitav jagada teema peatükkideks ja alapeatükkideks. Igale peatükile pannakse sisu kajastav pealkiri.
Peatüki ülesehitus:

· probleemi selgitav põhjendus, analüüs
· tulemuste esitamine
Töö sisulises osas antakse vastused sissejuhatuses tõstatatud küsimus(te)le, samuti peab olema selgesti välja toodud kirjutaja isiklik panus ja käsitletud autorite seisukohad. 
1.3. Kokkuvõte
Kokkuvõte vormistatakse viimase peatüki järel omaette struktuuriühikuna. Kokkuvõttes tehakse järeldused sissejuhatuses püstitatud hüpoteeside paikapidavuse kohta. Uut mõttekäiku EI TOHI sisse tuua. Kokkuvõttes ei tehta enam viiteid tekstile ega kirjandusele. Kokkuvõttes tuuakse välja ka ettepanekud tulemuste rakendamiseks. 

1.4. Resümee
Teaduslikesse töödesse lisatakse tavaliselt võõrkeelne resümee. Resümee pikkus on üks lehekülg. Resümee eesmärgiks on anda lugejatele, kes ei valda keelt, milles töö on koostatud, ülevaade töö eesmärgist, käsitletavatest probleemi(de)st, uurimismetoodikast, tulemustest, järeldustest ja tehtud ettepanekutest.

1.5. Kasutatud kirjandus
Kasutatud kirjanduse loetellu võib võtta ainult need tööd, millele on tekstis viidatud.

Raamatute kohta esitatakse kirjanduse loetelus järgmised andmed:

· autor või koostaja perekonnanimi ja eesnimi või initsiaal
· ilmumisaeg

· pealkiri 
· trüki köide, osa, number

· andmed toimetaja kohta (vajadusel)

· andmed kordustrüki kohta

· ilmumiskoha ja kirjastuse nimi (nende vahele pannakse koolon)

Näited raamatute kohta:

Tulving, E.1994. Mälu. Tallinn: Kupar. 

Eesti keele sõnaraamat ÕS 2006. Neljas, täiendatud trükk. Toimetanud Tiiu Erelt. Koostanud Tiiu Erelt, Tiina Leemets, Sirje Mäearu, Maire Raadik. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus. 
Näited artiklite kohta:

Kaareste, Norbert 2007. Kooliaasta algus rõõmustab ja pelutab. – Postimees 3.09, lk 3.

Vainik, Ene, Heili Orav 2005. Tee tööd ja näe vaeva, … aga ikka oled vihane. – Keel ja Kirjandus nr 4, lk 257-277. 

Näide kogumikuartikli kohta: 

Erelt, Tiiu 2004. Sõnavõistlus andis uued eesti sõnad. – Keelenõuanne soovitab 3. Koostanud ja toimetanud Maire Raadik. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus, lk 40-54. 

Intervjuud.
Intervjuu viitekirjes peavad olema intervjueeritava nimi, intervjueerimise aeg, intervjuu pealkiri, intervjueerija nimi, koht ja salvestuse laad (lindistus kassetil või CD-l, videolindistus, käsikiri). 
Näide:

Jalak, Linda 2006. Meie kooli traditsioonid enne ja nüüd. Kati Kadak, 1. okt (helisalvestis kassetil). 

Arhiivimaterjalide loetelu peab sisaldama järgmisi kirjeid: arhiivi ametlik nimetus, fondi (F) number, nimistu (N) number, säiliku (S) number. Näide:

ERA. F. 957. N. 17. S. 3.

Viitamisel lisandub veel arhiividokumendi lehe (L) number:

ERA. F. 957. N. 17. S. 3. L. 9-11

Interneti-materjalide loetelu puhul esitatakse autori perekonna- ja eesnimi, artikli täielik pealkiri, täielik Interneti-aadress ja materjali kasutamise kuupäev. 
Näited: 

Mutt. M. Põrgupõhja Jürka iseseisvuspäevast. http://www.postimees.ee/?id=155748.  

09.09.2009.
Voolaid, Piret 2003. Jaanuar, veerpalu, märts, aprill, mae…Pilk spordimaailmam läbi folklooriprisma.–Mäetagused nr 21. http://www.folklore.ee/tagused/nr21/jaanuar.htm 7.10.2007
Andmebaasid
Näide: 
Vana kirjakeel korpus. http://www.murre.ut.ee/vakkur/Korpused/korpused.htm7.10.2007
NB! Kasutatud kirjanduse loetelu peab olema autorite järgi tähestikulises järjekorras.
1.6. Lisad

Lisadena esitatakse täiendav ja selgitav materjal: töös toodud jooniste koostamise algandmed, üldiseloomuga tabelid, matemaatilised abivalemid, eeskirjad küsitluslehed, ankeedid, testid, fotod (vt lisa 2), õpilastööde näidised ja muu, mis on vajalik põhiteksti paremaks mõistmiseks.
Lisad paigutatakse resümee järele. Lisadele tuleb põhitekstis viidata. Lisad pealkirjastatakse, varustatakse üldpealkirjaga „Lisad“ (vt lisa 1). 

2. Tööde vormistamine
2.1. Üldised nõuded
Tööd esitatakse A4 (210 x 297 mm) formaadis paberil arvutikirjas kirjasuurusega 12 punkti ja reavahega 1,5. Tekst on vaja paberile ühtlaselt paigutada. Inetu on liiga tihe ja servast servani kiri, samuti liigne lehepinna raiskamine. Lehekülje vasakule servale jäetakse 3 cm, paremale servale 2 cm, üla- ja alaserva 2 cm vaba ruumi. Tekst kujundatakse nii, et ka lehekülje parem serv jääks sirge.
Lõikude vahele jäetakse tühi rida.
Kui lehekülg algab pealkirjaga, kirjutatakse see vasakjoondusega lehekülje ülaserva suurusega 16 (bold). Iga peatükk algab uuelt leheküljelt. Alapealkirjad kirjutatakse vastavalt kas suurusega 14 (bold + italic) või suurusega 12 (bold).
Kõik leheküljed (välja arvatud tiitelleht) nummerdatakse. Lehekülje number trükitakse alaserva keskele.

Tekst kirjutatakse ainult lehe ühele küljele. 
Tööd esitatakse köidetult (köitmine ei tähenda kokku klammerdatud materjali). 
Töö varustatakse autori allkirjaga. Allkiri kirjutatakse tavaliselt kokkuvõtte lõppu.

2.2. Tiitelleht
Teaduslikule tööle omane asjalikkus eeldab, et tiitelleht on lihtsa korrektse paigutusega.

Tiitellehel peaksid olema järgmised andmed:

● õppeasutuse täielik nimi

● töö pealkiri (võiks olla ülejäänud tekstist suuremalt)

● töö iseloom (uurimistöö, referaat vmt)

● koostaja ees- ja perekonnanimi ning klass

● juhendaja ees- ja perekonnanimi (kirjutatakse tavaliselt lehekülje paremale serva)
● töö valmimise koht ja aasta (vt lisa 1)
2.3. Sisukord
Sisukorras näidatakse kõik töö jaotused ranges vastavuses töös toodud pealkirjadega koos leheküljenumbritega, millelt algab vastav jaotus:
Sissejuhatus 
    1. Peatüki pealkiri 
        1.1. Alapeatüki pealkiri 
        1.2. Alapeatüki pealkiri 
Tiitelleht on lehekülje numbrita, kuid kuulub üldise numeratsiooni sisse. Sisukord paigutatakse tavaliselt tiitellehe järele.

2.4. Tabelid ja joonised
Teksti ilmestavad joonised ja tabelid pannakse teksti sisse. Tabelid varustatakse pealkirjaga, joonised alapealkirjaga.

Näide 1:

Tabel 1. Õpilaste sooline jaotus I kooliastmes

	
	I klass
	II klass
	III klass

	Õpilaste arv kokku
	6
	13
	8

	Tüdrukute arv
	4
	6
	5

	Poiste arv
	2
	7
	3
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Näide 2:

Joonis 1. Õpilaste sooline jaotus I kooliastmes.
2.5. Viitamise põhireeglid
Kõik töös esitatavad seisukohad ja andmed, mis on saadud kirjandusest, koolidoku-mentatsioonist, arhiivist, vestlustest, tuleb tingimata varustada viidetega allikale. Viidata ei ole vaja üldtuntud seisukohtadele. Teaduslik töö vajab täpset viitamissüsteemi. Lohakas või puudulik viitamine, mis lubab autoril endale omistada võõraid mõtteid, on plagiaat. 
Teistele autoritele kuuluvaid seisukohti või andmeid võib töös esitada kas tsitaatidena või refereeringutena.

Tsitaat ehk otsene laen on sõnasõnaline väljavõte trükise tekstist. Tsitaate kasutatakse siis, kui tahetakse edasi anda mingi eriti ilmekas või huvitav näide või mõte. Tsitaate võib lühendada või katkestada, seejuures tuleb aga väljajäetav koht ära märkida (...). Lühendus ei tohi muuta originaalteksti mõtet. Kui autor lisab tsitaadile täienduse või selgituse, tuleb sulgudes juurde lisada selgitus ja mõttekriipsu järel autori nimetähed või sõnad „autori märkus“. Näiteks: (minu sõrendus - T. P.). Tsitaat pannakse jutumärkidesse. Kohe tsitaadi järel paikneb viide. 

Viidete puhul võib kasutada ka refereerimist. Refereerimine on teise autori mõtte vaba ümberjutustamine, teose sisu või teatavate osade kokkuvõtlik esitamine või kommen-teerimine. Refereeringu puhul ei kasutata jutumärke, kuid lugejale peab olema selge, kust al-gab ja kus lõpeb refereering. Refereeringu järel tuleb teksti sisse tuua viide kirjanduse nimestikus leiduvatele allikatele. Võõrkeelse teksti refereerimisel tuleb jälgida, et tõlgitakse täpselt, algupärane mõte ei tohi muutuda. 
Joonisest või tabelist täpse koopia tegemisel ja oma töös esitamisel on korrektne küsida luba autorilt (kui see on võimalik). Ka joonistele ning tabelitele tuleb töös viidata.
Vahel ei ole algupärast allikat võimalik kätte saada. Sellisel juhul on mõeldav tsiteerimine või refereerimine ka teise allika kaudu, kus antud mõtteid või tsitaati on kasutatud. Sel juhul märgitakse viitesse vahendav allikas ja teksti lisatakse selgitus: vahendatav allikas refereerib/tsiteerib algupärast allikat järgnevalt ... vms.
Viitamine on üks töö viimastest etappidest, enne seda teha ei saa, kui kasutatud kirjanduse nimekiri on lõplik. 
2.6. Viite  vormistamine
Refereerimisel ja tsiteerimisel pannakse sulgudes paiknevasse viitesse kindlad elemendid kindlas järjekorras:  autori perekonnanimi – teose ilmumisaasta (koolon) - leheküljenumber

(Erelt 2004: 125).
Viited mitmele allikale:
1. Kui lause sõnastuses on autori nimi olemas, pannakse sulgudes paiknevasse viitesse ainult aastaarv ja leheküljenumber, s.t perekonnanime ei korrata.
Näide: Aavik (1924: 134) on tõdenud, et uute sõnade loomine on raske ja aeganõudev töö.
2. Kui samades sulgudes viidatakse mitmele allikale, järjestatakse need tähestikulises järjekorras autori perekonnanime järgi ning eraldatakse üksteisest semikooloniga.
Näide: Ikka ja jälle on keelekasutajaid üles kutsutud eesti keelde uusi omasõnu juurde soetama (Aavik 1924; Erelt 2004; Veski 1858).
3. Kahe autoriga teosel pannakse viites sulgudesse mõlemad perekonnanimed ning nende vahele koma.
Näide: Gümnaaasiumi lõpukirjandeid uurides hinnati eesti koolide õpilaste kirjaliku keele-kasutuse oskus keskmiseks, analüüsitud 139 kirjandis oli kokku 1890 viga (Ehala, Raik 2003: 12-13).
4. Kolme ja enama autoriga teosel pannakse viites sulgudesse esimese  autori perekonnanimi, millele järgneb lühend jt. 

Näide: Sõnu kõik, kogu ja iga kasutatakse argivestluses sageli liialdusena (Pajusalu jt 2004: 89).
Autorita teosel on viiteks pealkiri või selle esimene sõna, kolm punkti ning aastaarv ja leheküljenumbrid. Järgnevas näites on viidatud õigekeelsuskomisjoni otsusele, mis on avaldatud „Kirjakeele teatajas“. 
Näide: Võõrkeelsete nimede mugandamine pelgalt kirjapildi poolest pole soovitatav, sest nii kaob rahvusvahelise väärtusega nimekuju (Kirjakeele… 1985: 74).
Sõnaraamatutele ja teatmeteostele viidates kasutatakse suurtähtlühendeid: 

ÕS – “Eesti õigekeelsussõnaraamat”

EKK – “Eesti keele käsiraamat”

EKSS – “Eesti kirjakeele seletussõnaraamat”

EE – “Eesti entsüklopeedia”
Kui tekstiviitena kasutatakse suurtähtlühendit, siis peab seesama lühend paiknema kirjanduse loetelus viitekirje ees.
Näide: Eesti keele tegusõnal saama on 12 erinevat tähendust ning ta esineb paljude ühend-verbide osana ning metafooride ja kõnekäändude koosseisus (EKSS 257-265).
 Elektrooniliste materjalide viited vormistatakse sarnaselt paberkandjate viidetega. 
· autoriga elektrooniline materjal

Näide: Meie mitmekesises spordifolklooris on esindatud kõik klassikalised folkloori liigid, milles väljendub inimeste suhtumine sporti ja sportlastesse (Voolaid 2003).
· autorita elektrooniline materjal
Näide: Õpilaste teadusajakiri Akadeemiake on kodulehele välja pannud viitamisjuhendi, mis on kooskõlas ajakirja Akadeemia viitamissüsteemiga (Akadeemia 2007).

NB! Teksti sees ei esitata veebiaadressi, kust materjal on saadud, see teave pannakse kirjan-duse loetellu

NB! Kui Internetist leitud materjali kohta pole teada, mis tekstiga on tegemist ning kes on selle autor, siis on parem selliseid materjale mitte kasutada.
Intervjuude puhul kasutatakse samasugust viitamist kui nagu teiste allikate puhul.
Näide: Meie koolis toimuv igakevadine laulupidu on väga omanäioline traditsioon (Jalak 2006).
Andmebaasid

Näide: Korpusest võib leida vaimulikke, ajakirjanduslikke, ilukirjanduslikke ning tarbekir-janduse tekste, kokku 1 490 270 sõnet (Vana kirjakeele korpus).
Ühelauselise refereeringu puhul paikneb viide lause sees, s.t enne lause lõpupunkti.

Näide: Roometsa arvates on üliõpilastööde sagedamad vead uurimistöö hüpoteesi puudumine, pealkirja ja töö sisu mittevastavus ning vormistusvead (Roomets 2006).
Mitmelauselise refereeringu puhul paikneb viide pärast lause lõpupunkti.

Näide: 21. emakeeleolümpiaadi žürii esimees Pire Teras on tõdenud, et viidete puudumise tõttu ei eristu õpilastöödes autori enese väited vahendatud seisukohtadest. Töödes on ka vähe analüüsi, kaldutakse vaid kogutud materjali esitama. Uurimistöö koostaja peab oma materjali tutvustama ja piiritlema ning igasugused näited tuleb muust tekstist eristada, näiteks kursiivkirjas (Teras 2004: 10-11). 

2.7. Töö keelest ja stiilist
Töö peab olema terviklik, tekst läbimõeldult liigendatud. Paljusõnalisusest ja teemaga nõrgalt seotud probleemide käsitlemisest tuleks loobuda. 
Tekstis ei tohi olla kirjavigu. Töö väärtust tõstab loomulik, lihtne ja täpne väljenduslaad, rikkalik sõnavara. Stampsõnade ja -väljendite kasutamine kahjustab töö stiili. Vältida on vaja kõnekeelt ja konspektistiili.
Võõrkeelset materjali kasutades tuleb hoiduda tõlkevääratustest. Kui mõnd mõistet kasutatakse tavapärasest lahknevas tähenduses või on tegemist erinevate autorite poolt erinevalt interpreteeritud mõistetega, tuleb töös anda vastav seletus (mõisteid tuleb defineerida). 

Teaduslikud uurimustööd väljendavad tavaliselt uurimisgruppide või isegi koolkondade ühistööd, seepärast on kombeks kasutada meie-vormi. Individuaalse töö puhul  kasutab autor mina-vormi. 

3. Uurimistöö retsensioon
Uurimistöö autor valib endale retsensendi. Retsensent kirjutab uurimistöö kohta lühianalüüsi, teeb hinde väärtuse kohta ettepaneku, lisab allkirja ja kuupäeva. Retsensioon võib olla käsikirjaline või trükitud. 
Kasutatud kirjandus
1. Sepp, H. 2002. Tööde vormistamisest. 
2. Vija, Maigi, Kadri Sõrmus jt 2008. Uurimistöö kirjutajale. Tartu: AS Atlex. 
Lisad 
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