Praktilise töö ettevalmistamise ning hindamise tingimused ja kord gümnaasiumis.
Määrus kehtestatakse „Põhikooli- ja gümnaasiumiseaduse” § 31 lõike 8 alusel.

Kinnitatud: 07.09.2012      Dkk. Nr. 1.1. - 3/11

§ 1.  Praktiline töö

 Praktiline töö on õpilase või õpilaste poolt õppekava raames loodud teos, õpilasfirma, tehnoloogiline lahendus, õppematerjal või projekt ja selle kirjalik kokkuvõte. Kirjalik kokkuvõte avab praktilise töö tausta, lähtealused ja eesmärgid ning kirjeldab kontseptuaalset lahendust, töö aktuaalsust, tööprotsessi ja töö tulemust. Praktiline töö peab olema seotud kooli  õppesuunaga.
§ 2. Praktilise töö eesmärk

   Praktilise töö ettevalmistamisel ja hindamisel on eesmärgiks õpilase loova eneseväljenduse, koostöö ja iseseisvalt töötamise oskuse arendamine ning järgmiste oskuste omandamine:

 1) uuritava probleemi ja loodava praktilise töö kohta taustinformatsiooni ja andmete kogumise ja analüüsimise oskus;

 2) teoreetiliste teadmiste praktilise rakendamise oskus;

 3) töö eesmärgi ja probleemile vastavate uurimisküsimuste sõnastamise ning sobiva meetodi ja analüüsivahendite valimise ja rakendamise oskus;

 4) tegevuse ajalise kavandamise ja kavandatu järgimise oskus;

 5) teadusteksti koostamise  oskus;

 6) oma tegevuse ja töö analüüsimise oskus;

 7) töö korrektse vormistamise oskus;

 8) kokkuvõtte ja resümee koostamise oskus;

 9) töö kaitsmise oskus.

§ 3. Praktilise töö ettevalmistamine

(1) Praktilise töö ettevalmistamine on praktilise töö kavandamine, läbiviimine ning töö eesmärkide, teoreetilise tausta ja töö sisu kirjalik vormistamine juhendatud õppeprotsessis. Praktilise töö teema lähtub kooli õppesuunast.
 (2)  Praktilise töö vastutav juhendaja on kooli töötaja. Lisaks kooli töötajale võib kaasata juhendaja väljastpoolt kooli.

 (3)  Praktilisel tööl võib olla üks või mitu õpilasautorit, kelle panus töösse on selgelt näidatud ja eristatav. Kõik autorid peavad osalema praktilise töö esitlemisel.

 (4)  Praktilise töö ettevalmistamise ajakava 
1. Õpilane valib praktilise töö teema ja töö juhendaja ning esitab vastava taotluse 10. Oktoobriks klassijuhatajale;
2. Õpilane  koostab ja kooskõlastab juhendajaga töö teostamise ajakava;
3. Ajakavas fikseeritakse järgmised töö teostamise tähtajad:

3.1. Töö  koostamise etapid  määratakse  kirjalikult, allkirjastatakse õpilase poolt.
Näide: 

1.
Teema valimine- 10. 10.

2.
Teemakohase kirjandusega tutvumine-10.10.

3.
Praktilise töö kalenderplaani koostamine-30.10.

4.
Tööks vajalike andmete kogumine ja läbitöötamine (ankeetküsitlus, intervjuu jm., praktilise töö kavandite esitamine jm.)-10.01.

5.
Laiendatud kava koostamine ( sisaldab ka praktilist tööprotsessi: fotod,video vm.)-15.01.

6.
Teksti kirjutamine ja töö algvariandi esitamine- 15.02.

7.
Teksti viimistlemine ja lõplik vormistamine- 15. 03.

8.
Töö retsenseerimine- 20.03.

9.
Retsenseeritud töö ja valmis praktilise töö esitamine eksamikomisjonile- 01.04.
10.
Praktilise töö kaitsmine- 25 .04
(5)
Töö empiiriline osa

Praktilises töös võib kasutada uurimisandmete kogumiseks erinevaid uurimismeetodeid.

Kasutatav uurimismeetod kirjeldatakse ära kas töö sissejuhatavas osas või tuuakse töö teema käsitluse osas  eraldi osana välja.

Sihtgrupi e. auditooriumi suurus peaks olema vähemalt  30  küsitletut, et saada objektiivseid arvestatavaid andmeid, millele oma töö üles ehitada. 

Kasutades uurimismeetodina intervjuud, peaks intervjueerima vastavalt teemakäsitlusele vähemalt 5 inimest, ühe intervjuu pikkus ca 5-7 min. 

Intervjuu esitatakse töö lisas ( kaasa arvatud juhul,  kui intervjueerimisel  on kasutatud diktofoni). 

Kui töö iseloom eeldab erinevate andmete/ tulemuste analüüsi aastate raames,  võrreldakse andmeid viimase kolme aasta piires.

      Töödeldud uurimisandmed esitatakse kas graafikute, tabelite, jooniste vm. kujul.
(6) Praktilise töö vormistamine

1. Praktilise töö teoreetilise osa miinimum  math on 8-10 lehte, tuginedes  järgmistele nõudmistele:

1.1.Praktilise töö koostisosad:
Praktilise töö teoreetiline osa  koosneb järgnevatest kohustuslikest osadest:

1. Tiitelleht   

2. Sisukord    

3. Sissejuhatus

4. Uurimistöö põhiosa (peatükid ja alajaotused)

5. Kokkuvõte (järeldused, soovitused)

6. Kasutatud kirjandus

7. Lisad

1. Tiitelleht

Tiitellehele märgitakse järgmised andmed:

•
Õppeasutus

•
Töö pealkiri ja liik

•
Autori ees- ja perekonnanimi

•
Juhendaja ees- ja perekonnanimi

•
Töö valmimise aastaarv

Tiitellehe iga element paigutatakse omaette reale. 

Iga rida algab suure tähega, kuid ükski rida ei lõpe punktiga.

Poolitused on tiitellehel lubamatud.

2. Sisukord

Sisukorras antakse ülevaade töö temaatikast ja ülesehitusest.

Sisukord koosneb uurimuse jaotiste pealkirjadest ja leheküljenumbritest (peatükid, alajaotused, punktid).

Pealkirjade sõnastus sisukorras peab vastama nende sõnastusele töös, samuti ei tohi muuta süsteemitähiseid.

Sisukord paikneb alati tiitellehe järel.

3. Sissejuhatus

Sissejuhatuses põhjendatakse teema valikut, vajadusel piiritletakse teema täpsemalt ning antakse seejärel lühike ülevaade senistest teemakäsitlustest, tutvustatakse teoreetilisi lähtekohti. Seejärel tutvustatakse uurimismetoodikat ning töö struktuuri (ülesehitust), mida ka põhjendatakse. 

Järgnevalt pannakse kirja töö koostaja uurimuslik eesmärk ning püstitatakse tööhüpotees(id).

Soovitav on anda ka ülevaade töös kasutatud materjalidest neid lühidalt iseloomustades.

Lõpuks tutvustatakse töö koostamisel tekkinud raskusi ( kui tekkis). 

Sissejuhatus kirjutatakse tavaliselt pärast sisupeatükkide valmimist, kuid sissejuhatuses ei esitata töö tulemusi, need kuuluvad töö kokkuvõttesse. Sissejuhatuses võib viidata ka allikatele ja töös kasutatavatele andmetele.

Gümnaasiumi töös võib sissejuhatuse maht piirduda 1-2 leheküljega.
4. Teema käsitlus

Teema käsitlus jagatakse omaette peatükkideks. Neid võiks olla 3-4. Peatükid tähistatakse rooma numbritega ning kasutatakse suuremat kirja. Kui ühes peatükis käsitletakse mitut erinevat valdkonda, kasutatakse nende eraldamiseks alapealkirju.

Näidis:

I.
PEALKIRI

1.
Alapealkiri


Esimene alajaotus


Teine alajaotus


Kolmas alajaotus jne.

2.
Teine alapealkiri


Esimene alajaotus jne.

Soovitavalt lõpeb iga peatükk lühikokkuvõtte ning autoripoolsete järeldustega.

Peatükkides esitatakse praktilise töö uurimisosa  tulemused.

Mõnedes ainevaldkondades saab tulemusi kajastada ka tabelite ja jooniste abil.

Oma tulemusi on soovitatav võrrelda teiste uurimuste tulemustega ( kirjanduses avaldatuga) ja kirjutatut teoreetiliselt põhjendada.

Praktilises töös võib ka esitada mingi konkreetse probleemi lahendusvariante ja teha ettepanekuid, mida võiks praktikas ellu viia.

Töö koostamine eeldab objektiivset ja süsteemset lähenemist. Töös esitatud seisukohad peavad olema argumenteeritud ja põhjendatavad. Töö  ei saa piirduda ainult oma arvamuse kajastamisega ning järeldused ei pea olema üksnes positiivsed. Ka püstitatud hüpoteese võib vaidlustada.

5. Kokkuvõte

Kokkuvõte on struktuurüksusest kõige lühem. Selles on lühidalt kirjas järeldused, milleni töös jõuti.

Vastuse peaksid saama kõik sissejuhatuses püstitatud tööhüpoteesid. Järeldus on ka see, kui hüpotees tõestust ei leidnud.

Kokkuvõttes ei esitata uut informatsiooni ning seega ei viidata seal ka allikatele.

Kokkuvõttes võib esitada ideid, mis suunas võiks tööd jätkata.

Sobiv maht kokkuvõttele on 1-2 lehekülge.
6. Lisa

Lisa(de)na võib esitada graafikuid, fotosid, tabeleid, jooniseid, diagramme, kaarte, dokumendi koopiaid jm.  mis aitavad teksti mõista või kinnitavad tehtud järeldusi.

Lisa erinevad osad pealkirjastatakse, lisad nummerdatakse.

7. Kasutatud kirjandus

Kasutatud kirjanduse ja/või allikate loetelus tuuakse tähestikulises järjekorras ära kõik tööd, millele on tekstis viidatud. 

Kõik kirjed antakse ühes ja  samas süsteemis ning reastatakse ladina tähestiku järgi.

Alati pannakse kirja originaalpealkiri. Teose puhul võetakse andmed tiitellehelt. Kui neid mingil põhjusel sealt ei saa, hangitakse puudujääv informatsioon mõnelt teiselt leheküljelt.

Kasutatud kirjanduse ja allikate nimistu jaotatakse traditsiooniliselt nelja ossa:

•
Arhiivimaterjalid, käsikirjalised allikad, Interneti- materjalid;

•
Trükis ilmunud raamatud, teaduslik perioodika;

•
Ajalehed, ajakirjad;

•
Suulised allikad.

Vastavad osised varustatakse ka alapealkirjadega.

Kaasautorluse korral kirjutatakse autorite nimed tähestiku järjekorras. Kui autoreid on rohkem kui kolm, pannakse kirja ainult üks ning lisatakse märge jt.

Arhiivimaterjalidele viidates antakse need vähemalt fondi täpsusega, Interneti- materjalile viidates  vähemalt võrgulehekülje aadressiga.

8. Allikate kasutamine

1. Tsitaat

Tsitaat peab vastama originaalile nii sõnastuse, õigekirja, kirjavahemärkide kui ka eristuskirjade poolest.

Tsitaadis ei tohi moonutada originaali mõtet: kui tsitaadina esitatakse vaid üks lause, tuleb arvestada, millisest kontekstist lause pärineb. Kui tsiteeritav kirjalik allikas on võõrkeelne, esitatakse tsitaat originaalkeeles ning lisatakse omapoolne tõlge. Kui tsiteerimisel jäetakse mingi lause või lauseosa ära, asendatakse see mõttepunktidega.

Tsitaat pannakse alati jutumärkidesse või esitatakse kaldkirjas.. Tsiteerimisel võetakse aluseks teose viimane trükk.

Kui see pole kättesaadav, soovitatakse piirduda refereeringuga.

 Tsitaati ei lisata omapoolseid sõnu ega jäeta välja autori mõtet moonutavaid sõnu.  Tsitaadi lõppu lisatakse viide originaalile.

Näide:

Viitamine. (Lepp 2003: 7)

Kui ühele autorile viidatakse läbi teise autori töö, siis tuuakse tekstis viidatava autori nimi ja sulgudes aasta, viitena tuuakse allikas, millest saadi andmed, nt: ...Imbi Kull (1993) käsitles...(Kuusk 2006).

2. Refereerimine

Refereerimine on allika või teose sisu konspekteeriv või kommenteeriv edasiandmine. 

Refereeritav mõte antakse edasi täpselt ja moonutamata. Refereeringu puhul peab olema selgelt aru saada, missugused mõtted kuuluvad kommenteeritava materjali autorile ning missugused on uurimuse autori enda järeldused.

3.  Kasutatud allikatele viitamine

Eristatakse erinevaid  viitamissüsteeme:

•
Viitamine autori nime ja aastaarvuga. Viiteks on autori nimi ja aastaarv, mis suunab bibliokirje juurde kirjanduse loetelus uurimuse lõpus.

•
Tekstisisene viitamine. Tsitaadi või refereeringu järele sulgudesse pannakse kirja autori nimi, allika ilmumisaasta ja lehekülg või teose järjekorranumber kasutatud kirjanduse nimistus ja lehekülg.

•
Joonealune viitamine. Tekstiviiteks olev number juhib sama numbri juurde joone all.

•
Numbriga viitamine. Tekstiviiteks olev number juhib kirjanduse loetelus sama numbriga bibliokirje juurde.

Tähtis on, et viitamissüsteem oleks kogu uurimistöö ulatuses ühtne. Kooli poolt soovitame kasutada viitamist teksti sees.

4. Uurimistöö vormistamine

Uurimistöö kirjutatakse arvutiga. Kirja suurus on 12 punkti, reavahe 1,5-2, kasutatakse Times New Roman tekstikirja ja A4 formaadis paberit.

Täisleheküljele paigutatakse 28- 35 rida. 

Lehekülje vasakusse serva jäetakse 3-4 cm vaba ruumi, paremasse 2-3 cm vaba ruumi, üla- ja alaserva 3cm vaba ruumi. Teksti parem külg korrastatakse.

Kõik leheküljed nummerdatakse.

Numbrit ei kirjutata tiitellehe ja  sisukorra leheküljele, kuid lehekülgede nummerdamisel nendega arvestatakse.

Uurimistöö esitatakse eksamikomisjonile köidetult. Uurimuse materjalid prinditakse ainult lehe ühele küljele ning pannakse kokku järgmiselt:

1.puhas köiteleht, 

2. tiitelleht,

3.  sisukord, 

4. sissejuhatus, 

5. sisu peatükkidena,

6.  kokkuvõte,

7.  lisa(d),

8.  kasutatud kirjanduse ja/või allikate loetelu, 

9. puhas köiteleht.

Tööle lisatakse retsensendi arvamus.

(5) Retsensendi arvamus

Retsensent pöörab töö retsenseerimisel tähelepanu järgmistele punktidele:

•
Praktilise töö eesmärk, töö ülesehitus ( loogilisus, otstarbekus, uurimiseesmärgi piiritlemine ja täitmine, sidusus praktilise tööga).

•
Teoreetiline käsitlus ( käsitletud probleemi ulatus, kaasaegsus, terminoloogia).

•
Empiiriline osa ( arvandmete kasutamine: piisavus, tõlgendamine, seostatus töö eesmärgiga).

•
Kirjanduse kasutamine ( piisavus, teemaga seostatus, uudsus).

•
Vormistamise kvaliteet.

•
Küsimused ja märkused mis on tekkinud töö kohta.

•
Üldhinnang tööle.

•
Soovitus hindeks.
§ 4. Rakendussätted

  Määrust rakendatakse õpilasuurimuste ja praktiliste tööde osas, mille sooritamine on tulenevalt „Põhikooli- ja gümnaasiumiseaduse” § 31 lõike 6 punktist 3 gümnaasiumi lõpetamise tingimuseks alates 1. septembrist 2013. a.
