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BAKALAUREUSE TASEME LÕPUTÖÖ  JUHEND 

 
Bakalaureuse taseme lõputöö on kas uurimistöö või lõpuprojekt. Mõlemat tüüpi bakalaureuse 

töö nõuded on esitatud ainekavas ja hindamiskriteeriumides. Bakalaureuse töö või projekti 

kirjutamist õpetatakse “Uurimistöö praktika” õppeaine raames, mistõttu seda siin ei dubleerita 

rohkem kui vaja.  

 

 

1. Töö olemus 
 

Seminaris kirjutatud lõputööd on teaduslikud tööd. Uurimuslik ehk teaduslik töö on kirjutis, 

millel on kindel metoodika, järjekindlalt kasutatav terminoloogia, viitamistehnika ja kindlad 

vormistamise nõuded. 

 

Teaduslikku tööd iseloomustab: 

1) uurimuslikkus – mingi idee või seisukoha tundmaõppimine erinevate käsitluste valguses; 

2) objektiivsus – võimalikult erapooletu ja allikakriitiline suhtumine käsitletavasse ainesse; 

3) väitlemine – erinevate seisukohtade kõrvutamine, nende argumenteeritud uurimine ja kasvõi 

ühe olemasoleva väite õigsuse (eelistatuse) tõestamine või olemasolevate väidete vääruse 

tõestamine ning uute väidete esitamine ja põhjendamine; 

4) loogiline, plaanipärane, süsteemne ja järjekindel ülesehitus ning esitusviis.   

  

Lõpuprojekti puhul kehtivad samad nõuded, aga analüütilis-uurimuslik osa on väiksem ja selle 

asemel kaitstakse koos kirjaliku tööga selle juurde kuuluvat projekti.  
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2. Töö ülesehitus 

2.1. Töö osad 

 

Uurimistöö puhul 

• tiitelleht, 

• sisukord, 

• sissejuhatus, 

• põhiosa (teoreetiline osa ja valikul uurimus),  

• arutelu (uurimuse puhul, siin võrreldakse teoreetilist ja uurimuslikku osa), 

• kokkuvõte, 

• kasutatud kirjanduse loetelu, 

• lisad (vajadusel), 

• võõrkeelne kokkuvõte. 

 

Lõpuprojekti puhul: 

• tiitelleht, 

• sisukord, 

• sissejuhatus, 

• põhiosa (sisaldab projektiga seotud teooriat ja meetodi põhjendust), 

• kokkuvõte, 

• kasutatud kirjanduse loetelu, 

• lisad (vajadusel), 

• võõrkeelne kokkuvõte. 

• projekt ise. 

 

2.2. Sissejuhatus 

Sissejuhatus on töö esimene osa. Siin peaksid olema järgmise komponendid: 

• Lühike sissejuhatus teemasse 

• Probleemi kirjeldus 

• Ülevaade probleemi senisest uurimisest 
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• Eesmärk ja uurimisküsimus 

• Käsitletav metoodika (kvantitatiivse uuringu puhul ka hüpotees) 

• Käsitluse piiride tutvustamine 

• Töö ülesehituse lühike kirjeldus 

• Ülevaade töös kasutatud peamistest allikatest 

• Töö põhimõisetete selgutus (pealkirjas leiduvad peamised sõnad) 

 

Lõpuprojekti puhul ei ole vaja uurimisküsimust, aga kirjeldada tuleb projekti teostamise 

meetodit. 

 

2.3. Töö põhiosa 

 

Nagu juba nimetus näitab, on põhiosa töö põhiline, ainulaadne osa, ja just siin tuleb autoril teha 

enim isikupärast pingutavat mõttetööd. Töö põhiosa ülesehituse kohta ei ole ühest ettekirjutust. 

Et põhiosa kirjutamise aeganõudev töö oleks kergem, on hädavajalik jagada sisulised osad 

peatükkideks. Siiski ei ole hea, kui töö liigenduse esimesel astmel tuleb peatükke liiga palju.  

Kõige parem on alustada koos juhendajaga töö struktuuri tegemisest. Samas tuleb arvestada, et 

lugemise ja kirjutamise käigus võib struktuur veel muutuda.  

Tähtsa ja vähemtähtsa eristamiseks ning käsitletava ainese sisuseoste selgemaks esiletoomiseks 

võib rakendada hierarhilise ülesehituse printsiipi. See tähendab, et töö jaotatakse algul vastavalt 

ainesele kaheks kuni neljaks keskseks peatükiks, millele antakse asjakohane pealkiri. Kui 

peatükid jagunevad edasi sisulisteks osadeks, siis esitatakse need tavaliselt alapeatükkidena 

(alapeatükke peab ühes peatükis olema rohkem kui üks). Ka alapeatükkidel olgu pealkirjad, mis 

tutvustavad hõlmatavaid küsimusi. Edasi on omakorda võimalik jaotada alapeatükke 

väiksemateks osadeks, mida peab sel juhul olema rohkem kui üks. Siiski tuleb vältida liigset 

fragmenteeritust ja alapeatükkide veel kord jaotamine on pigem erand kui reegel. 

Iga peatüki alguses peaks olema väike sissejuhatus, mis seob pealkirja järgnevaga nii ütleb 

lühidalt, millest juttu tuleb.  Peatüki lõpuks peaks aga olema väike kokkuvõte, mis võtab kokku 

kõige olulisema. Ärgu vorm dikteerigu sisu, vaid vastupidi. Nii järgib põhiosa hea ülesehitus 

ennekõike lihtsuse ja selguse nõudeid. 

 



4  

2.4. Kokkuvõte 

Kokkuvõte peab olema seostatud töö sissejuhatusega, andma seal väljaöeldud küsimuste ja 

ootuste kohta põhiosa tulemusi koondava ning põhiosa tulemustele toetuva vastuse. Kokkuvõte 

ei tohi olla töö põhiosa lühike kordus, vaid peaks olema selle haarav üldistus. Kokkuvõte asetab 

teema terviktõlgenduse üldisesse tausta. Mõnikord pakub kokkuvõte suuniseid, millised uued 

teemad käesoleva töö valgel vajaksid edaspidist lähemat uurimist. 

 

 

3. Vormistusküsimusi 

Lõputöö esitatakse trükitult kaitsmiseks ja pdf kujul failina töö esitamise tähtajaks. Lõputöö 

esitatakse A4 formaadis kõvas köites ühes eksemplaris. Kõik seminaris esitatavad kirjalikud tööd 

tuleb trükkida 1,5 reavahega tähesuurusega 12 punkti (peatükkide pealkirjad 14 punkti) 

kirjatüübis Times New Roman lehe ühele küljele, kusjuures üleval, all ja paremal peab olema 2 

cm ning vasakul 3 cm vaba ruumi. Tekstilõike eraldatakse tühja reaga. Tekst peab olema 

joondatud servast servani (v.a kasutatud kirjanduse loetelu). 

 

Peatükkide pealkirjad (kaasa arvatud töö põhilised osad, nagu sissejuhatus, kokkuvõte, 

võõrkeelne kokkuvõte, kasutatud kirjandus ja lisad) kirjutatakse rasvases kirjas suurtähtedega 

tähesuurusega 14 punkti. Alapeatükkide pealkirjad kirjutatakse rasvases kirjas tähesuurusega 12. 

Kui need on omakorda liigendatud võib väiksemate jaotuste pealkirjad kirjutada tähesuurusega 

12 kursiivkirjas. Pealkirjade järele punkti ei panda, sõnu pealkirjades ei poolitata. Kui pealkirjas 

on kaks lauset, siis pannakse lausete vahele punkt, rea lõppu aga mitte. 

Kõik töö leheküljed tuleb nummerdada, kusjuures arvesse võetakse ka leheküljed, kus asuvad 

tabelid ja joonised. Tiitelleht ja sisukord võetakse nummerdamisel arvesse, kuid 

leheküljenumbrid märgitakse alates sissejuhatuse esimesest leheküljest. Lehekülje number 

paigutatakse lehekülje alumise osa paremasse serva. 

Kõik peatükid ja teised töö põhilised osad (sissejuhatus, kokkuvõte, kirjanduse loetelu jm) 

algavad uuelt leheküljelt kolme rea võrra normaaltekstist madalamalt. Alapeatükid võivad aga 

järgneda üksteisele samal leheküljel, kui uue alapeatüki tekstiosa kirjutamiseks on vähemalt kahe 

rea jagu ruumi. Töö põhiliste osade pealkirjade ja järgneva teksti vahele jääb kaks tühja rida. 
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Alapealkirjade ja järgneva tekstiosa vahele jääb üks tühi rida. 

Tiitellehele tuleb kirjutada (vt lisas 1 toodud näidis): 

1)  õppeasutuse täisnimetus; 

2)  töö autori ees- ja perekonnanimi; 

3)  töö pealkiri suurtähtedes; 

4)  töö liik (lõputöö, bakalaureusetöö); 

5)  juhendaja nimi ja teaduskraad; 

6)  koht ja aasta. 

Lõputöö tiitellehe pöördele vormistatakse lisas 2 toodud näite põhjal üliõpilase allkirja leht, kus 

on märgitud ka töös olevate sõnade arv (ilma bibliograafia ja lisadeta). 

Võõrkeelne kokkuvõte on lühikokkuvõte tööst, mis esitatakse võõrkeeles ja kannab nimetust 

Summary. Võõrkeelne kokkuvõte peab andma üldistatud, kuid ammendava ülevaate tööst, nii et 

see oleks arusaadav lugejale ja seda saaks kasutada referatiivajakirjades. Võõrkeelse kokkuvõtte 

mahuks on 1–2 lehekülge. Selles on ära toodud 

1.  põhiosa, mis käsitleb töö eesmärki, uurimisobjekti, kasutatud metoodikat; 

2.  andmed töö tulemuste ja nende uudsuse kohta; 

3.  lühijäreldused tulemuste kohta; 

4.  andmed töö mahu, illustratsioonide arvu, iseloomustavad andmed kasutatud kirjanduse ja 

allikate kohta; 

5.  keel, milles töö on kirjutatud. 

Võõrkeelne kokkuvõte algab pealkirjaga (töö pealkirja tõlge), selle alla märgitakse autori ees- ja 

perekonnanimi ning seejärel uuel real sõna Kokkuvõte (vastavas võõrkeeles), edasi järgneb 

võõrkeelne tekst. 

Tabelid, lisad, joonised ja loetelud 

Tabelid võimaldavad arvandmeid esitada süstematiseeritult ja ülevaatlikult. Kõik töös esinevad 

tabelid nummerdatakse araabia numbritega kas kogu töö ulatuses (lihtnumeratsioon) või üksikute 

peatükkide ulatuses (liitnumeratsioon). Näiteks Tabel 1 või Tabel 3.4, kusjuures viimane 

tähendab kolmanda peatüki neljandat tabelit. Sama moodust on soovitatav kasutada ka jooniste 

tähistamisel. Tabeli number koos pealkirjaga paigutatakse tabeli kohale lehekülje paremasse 

serva.   
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Tabelites esitatud andmed tuleb siduda töö tekstiga. Selleks kasutatakse: 

1) otsest viitamist (Alljärgnev tabel 3 iseloomustab…), 

2) kaudset viitamist. Viimasel juhul märgitakse lause lõppu sulgudesse tabeli number. 

Tabelis kasutatud andmete allikad märgitakse tabeli alla järgmiselt: Allikas: Eesti Statistika 

Aastaraamat 1999, 20; autori arvutused. 

Lisadesse tuleb paigutada need arvandmed ja muud materjalid, mis on vajalikud probleemi 

lahendamiseks või tervikliku ülevaate saamiseks, kuid mille esitamiseks tekstis pole otsest 

vajadust.  Lisad  nummerdatakse  ja  pealkirjastatakse.  Lisa  number  koos  pealkirjaga 

paigutatakse lehekülje paremasse ülaserva, näiteks: Lisa 1. Vastanute vanuseline jaotus. 

Joonised. Selle nimetuse alla kuuluvad kõik töös sisalduvad illustratsioonid, nt diagrammid, 

graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid või fotod. Igal joonisel peab olema 

nimetus, mis joonisel kujutatut lakooniliselt sõnastab. 

Loetelude koostamisel tuleb silmas pidada järgmisi nõudeid. Kui loetelu koosneb üksikutest 

sõnadest või lühikestest fraasidest, kirjutatakse loetelu punktid üksteise järele ja eraldatakse 

komaga või semikooloniga. Kui kasvõi üks loetelu punktidest sisaldab koma(sid), tuleb 

eraldusmärgina kasutada semikoolonit. Loetelus kasutatakse nummerdamist tavaliselt siis, kui 

on oluline nende järjekord või arv, kui tekstis mõnele neist viidatakse või kui loetelu punktid 

koosnevad mitmest lausest. Muudel juhtudel võib järjekorra tähistuse (numbrid või tähed) ära 

jätta või asendada mõttekriipsuga või mõne muu tähisega. 

Lühendid. Enne mistahes lühendi kasutamist tuleb see defineerida täieliku kirjapildi kaudu. 

Näiteks: Kõrgem Usuteaduslik Seminar (KUS). Teine võimalus on esitada koondloend koos 

vastavate määratlustega lisas. Sel juhul esitatakse lühendid tähestikulises järjekorras. 

Üldtuntud lühendeid, mis on lahti seletatud õigekeelsussõnaraamatus (soovitavalt ÕS 2013), ei 

ole vaja lühendite loetelus esitada. Lühendite loetelus tuleb aga esitada kõik vähetuntud ja enda 

poolt loodud lühendid. Seejuures peab jälgima, et üht väljendit oleks töös lühendatud ikka ainult 

üht moodi. Kui on mitmelaadseid lühendeid (näiteks kohanimede lühendid ja muud), võib neid 

rühmitada, kuid jällegi ei ole hea, kui on liiga palju alajaotusi. Iga lühend esitatakse omaette real. 

Lühendile järgneb mõttekriips ja selle järel lühendatud sõna või väljend. 

Lõputöödes tuleb kasutada Piibli raamatute lühendeid, mis leiduvad eestikeelse Piibli 1997. 

aasta väljaandes. Vana Testamendi raamatud: 1Ms, 2Ms, 3Ms, 4Ms, 5Ms, Jos, Km, Rt, 1Sm, 

2Sm, 1Kn, 2Kn, 
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1Aj, 2Aj, Esr, Ne, Est, Ii, Ps, Õp, Kg, Ül, Js, Jr, Nl, Hs, Tn, Ho, Jl, Am, Ob, Jn, Mi, Na, Ha, Sf, 

Hg, Sk, Ml. 

Uue Testamendi raamatud: Mt, Mk, Lk, Jh, Ap, Rm, 1Kr, 2Kr, Gl, Ef, Fl, Kl, 1Ts, 2Ts, 1Tm, 

2Tm, Tt, Fm, Hb, Jk, 1Pt, 2Pt, 1Jh, 2Jh, 3Jh, Jd, Ilm.  

Tegemist on pigem sümbolitega kui lühenditega ja nende järele punkti ei panda. 

 

Arvude esitamine tekstis. Ühekohalised arvud kirjutatakse sõnadega, v.a Piibli kirjakohad. 

Ülejäänud arvud kirjutatakse numbritega. Kui aga ühekohalisele numbrile järgneb mõõtühik või 

tähis, siis kirjutatakse ta numbriga. Näiteks: kolm punkti, seitse päeva, 50 kogudust, 3 meetrit. 
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Tallinn 2023 

Lisa 1: Lõputöö tiitellehe näidis 



 

 

Lisa 2. Lõputöö tiitellehe pöörde näidis 

 

 

 

 

 

Olen kõigile lõputöös kasutatud teiste autorite töödele, põhimõttelistele seisukohtadele ja 

muudest allikatest pärinevatele andmetele viidanud. 

 

Sõnade arv (ilma bibliograafia ja lisadeta) …………….. 

 

 

 

 

Autor: ....................................................................... (allkiri) 

....................................................................... (kuupäev) 

 


