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SISSEJUHATUS 

Kirjutamine on loominguline tegevus. Käesolev juhend on abiks akadeemilise teksti 

koostamisel ning vormistamisel Estonian Business Schoolis (edaspidi EBS). Kõikide EBSis 

koostatud kirjalike tööde eesmärgiks on panustada olemasolevasse teadmusesse teemal, mida 

kirjalikus töös käsitlete. Kõik kirjalikud tööd (uurimisprojektid) demonstreerivad kriitilise 

lugemise ja kirjutamise oskust. EBSi kirjalikud tööd püüdlevad akadeemilise aususe, 

olemasoleva kirjanduse ja/või empiirilise materjali täiendamise, lugejale orienteerituse ja 

rakendatavuse poole.  

Soovitame, et kõik tudengid järgiksid käesolevas juhendis esitletud vormistamise nõudeid 

sõltumata õppekavast või õppeastmest. Samuti soovime lisada, et vormistamise nõuded ei ole 

ametlikud käitumisnormid nagu seda on seadused, vaid pigem kokkuleppelised reeglid, mis 

aitavad lugejal ja kirjutajal teineteist mõista ning näitavad üles lugupidamist nii teksti lugejate 

kui tekstis mainitud autorite suhtes. Nautige kirjutamist, et meie saaksime nautides lugeda 

teksti, mida te olete loonud. 
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1. ÜLDISED MÄRKUSED JA VORMISTAMINE 

Kirjalike tööde puhul, mis on lühem kui kümme lehekülge (näiteks kodutööd, 

projektide aruanded jms) vormistatakse tavapäraselt ainult tiitelleht1, teksti põhiosa, 

kasutatud kirjanduse nimekiri ning vajadusel lisad. Juhul kui õppejõud nõuab mõne 

kodutöö vormistamisel erandeid, siis märgib ta need nõuded ära aineprogrammis või 

konkreetse kirjaliku töö juhendis. 

1.1. Vormistamise põhinõuded 

1.1.1. Veerud 

Lehekülje vasakule serva jäetakse 38 mm laiune trükivaba äär ehk siseveeris. Kõigis 

ülejäänud servades peab trükivaba veeris olema 25 mm. Töö esimese taseme peatükke 

alustatakse alati uuelt leheküljelt 50 mm kõrguselt lehe ülaservast. Teise ja kolmanda 

taseme peatükke alustatakse jooksvalt leheküljelt ning juhul kui nende algus nihkub 

uuele lehele, siis jääb lehekülje ülaveeriseks tavapärane 25 mm. Uut pealkirjastatud 

jaotist võib alustada sama lehekülje alläärest, kui pealkirja alla mahub vähemalt kaks 

rida sisuteksti. Tekstiread on vasakust ja paremast servast joondatud (justified). Vaata 

nt. lisad 7 ja 8. 

1.1.2. Kirjastiil ja pealkirjad 

Kirjalikes töödes kasutatav kirjalstiil on läbivalt Times New Roman, reavahe 1,5, 

paragrahvivahe 0 pt enne (before) ja 12 pt pärast (after). Sisukord vormistatakse 

kirjastiilis Times New Roman suuruses 12 reavahega 1,5. Teksti põhiosa vormistatakse 

samuti kirjastiilis Times New Roman suuruses 12  reavahe 1,5. Kõik joonealused 

märkused, tabelid ja joonised ning nende pealkirjad vormistatakse kirjastiilis Times 

New Roman suuruses 10 ja reavahega 1,0 (single). Kasutatud kirjanduse loetelu 

vormistatakse kirjastiilis Times New Roman suuruses 12 reavahe 1,0 (single). Juhul kui 

kirjutaja soovib mõnda tekstiosa esile tõsta, siis võib selle tekstiosa märgistamiseks 

                                                 
1 Juhul, kui kirjalikul tööl on 2 või enam autorit, esitatakse nende nimed tiitellehel teineteise järel või all, 
perekonnanime tähestikulises järjekorras. 
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kasutada poolrasvast kirja (bold). Võõrsõnade, valemite ja sümbolite märgistamiseks 

kasutakse kursiivi (italic).  

Kirjaliku töö esimese taseme pealkiri vormistatakse kirjastiilis Times New Roman 

poolrasvases kirjas (bold) suuruses 16 trükitähtedes ning joondatakse lehekülje keskele 

(vt. nt. lisa 7). Pealkiri nummerdatakse kasutades araabia numbreid. Teise taseme 

pealkiri vormistatakse samuti kirjastiilis Times New Roman poolrasvases kirjas (bold) 

suuruses 14 kirjatähtedes, joondatakse lehe vasakusse serva ja nummerdatakse 

kasutades araabia numbreid (vt. nt. lisa 7). Kolmanda taseme pealkiri vormistatakse 

samuti kirjastiilis Times New Roman poolrasvases kirjas (bold) suuruses 12 

kirjatähtedes, joondatakse lehe vasakusse serva ja nummerdatakse kasutades araabia 

numbreid (vt. nt. lisa 7). Ühegi pealkirja lõpus ei ole punkti. 

1.1.3. Taanded ja vahed 

EBSi kirjalikes töödes esinevad taanded ainult pikkade tsitaatide (pikemad kui 4 rida) 

korral. Vastavad tsitaadid vormistatakse kirjastiilis Times New Roman suuruses 11 

reavahega 1,0 (single), tsitaadi taandeks on 1 tabulaatori samm joondatuna lehe 

vasakust servast. Tsitaadile peab eelnema ja järgnema üks tühi rida. Näiteks: 

As taken-for-granted, culturally-embedded understandings, they specify and justify 
social arrangements and behaviors, both formal and informal. Institutions can thus be 
usefully viewed as performance scripts that provide “stable designs for chronically 
repeated activity sequences,” deviations from which are counteracted by sanctions or 
are costly in some manner (Jepperson, 1991, lk. 145).   

Tavapäraste tekstilõikude vahel tühja rida ei kasutata. Vajutatakse lihtsalt klahvi enter. 

Esimese, teise ja kolmanda taseme pealkirjade ja nendele järgneva teksti vahel peab 

olema 1 tühi rida. Esimese tasandi pealkiri algab uuelt leheküljelt 50 mm ülaveerisega. 

Teise ja kolmanda tasandi pealkirjade ja nendele eelneva teksti vahel peab olema 1 tühi 

rida. 

1.1.4. Lehekülgede nummerdamine 

Leheküljenumbite loendamine algab tiitellehest, aga numbreid hakatakse märkima 

järgnevalt leheküljelt   ehk leheküljelt 2 (tiitellehe pöördel). Tiitellehele 

leheküljenumbrit ei märgita. Numbrid paigutatakse lehekülje allosasse ning 

joondatakse keskele. Kasutatakse araabia numbreid ja kirjatüüp ning -suurus on Times 

New Roman 12. 
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1.1.5. Valemid ja sümbolid 

Kõik valemid ja sümbolid vormistatakse kirjastiilis Times New Roman suuruses 12 ja 

kasutades kursiivi (italic). Näiteks: 

Pangakontoris veedetud aeg st  leitakse, kui hls ttt  , kus lt  on ooteaeg ja ht   

teenindusaeg. 

Lühemate valemite korral, st. 3 või vähem muutujat, paigutatakse muutujate selgitused 

teksti sisse (vaata ülemist näidet). Pikemate valemite korral, st. 4 või enam muutujat, 

paigutatakse valem lehekülje keskele ning muutujate selgitused valemi alla 1 

tabulaatori sammu võrra paremale (vaata näidet all).  

Keskmine klientide arv järjekorras vastavalt ühefaasilise ja mitmekanalise järjekorra 

mudelile (Markland, 1998, lk. 897) 
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  ,  (15) 

kus     ajaühikus saabuvate klientide keskmine arv, klienti/h; 

    ajaühikus teenindatavate klientide keskmine arv, klienti/h; 

  M teeninduskanalite arv; 

  0P tõenäosus, et süsteemis ei ole kliente.  

Valemid, millele töös viidatakse, tuleb nummerdada töös läbivalt araabia numbritega. 

Valemi number paigutatakse valemiga samale reale paremasse serva sulgudesse. 

Nummerdatakse ainult omaette real olevaid valemeid. Viidates tekstis konkreetsele 

valemile, tuuakse sulgudes selle valemi number. 

1.1.6. Tabelid ja joonised 

Tabelid ja joonised vormistatakse kirjastiilis Times New Roman suuruses 10 reavahega 

1,0 (single) ning joondatakse keskele.  
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Tabeli/joonise kohal esitatakse selle pealkiri, tabeli/joonise koostamise allikas ja märge 

„autori koostatud“.  

Kõik tabelid ja joonised nummerdatakse töös läbivalt araabia numbritega.  

Tabelid/joonised, mis on suuremad kui pool lehekülge, tuleb paigutada kirjaliku töö 

lisadesse. Tabeleid, mis on suuremad kui üks A4 ja vajavad poolitamist, tuleb jätkata 

järgmisel leheküljel. Jätkatud tabelite lugemise lihtsustamiseks tuleb järmisel lehel 

samuti tuua ära veerguda ja tulpade pealkirjad. Vajadusel võib kasutada 

horisontaalpaigutust (landscape).   

Kogu info tabelis/joonisel tuleb esitada kirjaliku töö keeles.  

Tabelid/joonised võivad olla mitmevärvilised. Värvide valik tabelite/jooniste 

vormistamisel peaks soodustama joonise erinevate elementide eristamist. Seda ka juhul, 

kui kirjalik töö esitatakse paberkandjal must-valges värvilahenduses.  

Jooniseid võib nö. venitada, kuid selle tulemusel ei tohi muutuda joonise 

proportsioonid. 

Näiteks: 

Tabel 1. Tabeli pealkiri, mõõtühik. Allikas: http://gatekeeper.stat.ee:800/. Autori koostatud 

Sisutekst Sisutekst Sisutekst Sisutekst 

Sisutekst Sisutekst Sisutekst Sisutekst 

 

Näiteks: 

Joonis 1. Kommunikatsiooni hierarhia mõju. Allikas: Baines et al., 2011, lk. 391. Autori koostatud. 
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1.2. Lõputöö liigid ja traditsiooniline struktuur 

Bakalaureusetöö mahuks on 30-40 lehekülge (sissejuhatus kuni kokkuvõte) ning selle 

koostamiseks on kasutatud vähemalt 20 allikat, millest vähemalt 10 on 

eelretsenseeritavad teaduspublikatsioonid. Magistritöö mahuks on 40-60 lehekülge 

ilma lisadeta ning selle koostamiseks on kasutatud vähemalt 40 allikat, millest vähemalt 

20 on eelretsenseeritavad teaduspublikatsioonid. 

Bakalaureusetöö kirjutajatele, kelle andmekogumismeetodiks on intervjuu, on 

intervjuude kirjalik transkribeerimine vabatahtlik. Küll aga tuleb säilitada intervjuude 

helifailid ning esitada kaitsmiskomisjonile juhul, kui viimane seda nõuab. Magistritöö 

kirjutajatele on intervjuude transkribeerimine kohustuslik. Transkriptsioonid tuleb 

esitada kaitsmiskonisjonile juhul, kui viimane seda nõuab. 

Lõputöö traditsiooniline struktuur on alljärgnev: 

 Tiitelleht 

 Tänuavaldused (vabatahtlik) 

 Sisukord 

 Tabelite loetelu (nõutav alates viiest tabelist) 

 Jooniste loetelu (nõutav alates viiest joonisest) 

 Lühendite loetelu (nõutav alates viiest lühendist) 

 Referaat (ainult magistritöös) 

 Sissejuhatus 

 Kirjanduse ülevaade/teoreetiline raamistik 

 Uurimismeetodid 

 Tulemused ja arutelu 

 Kokkuvõte 

 Kasutatud kirjandus 

 Lisad (kui on) 

 Summary (lõputöö inglisekeelne lühikokkuvõte) 
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Lõputöö printimine: tiitelleht ja tiitellehe pööre prinditakse kahepoolselt, s.t. need 2 

lehekülge prinditakse ühele lehele.Kogu ülejäänud lõputöö prinditakse ühepoolselt. 
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2. TEKSTISISESTE VIIDETE VORMISTAMINE 

2.1. Autoriga ja autorita allikad 

Juhul kui viitate allikale üldiselt, siis:  

Giacalone ja Thompson (2006) väidavad, et ... 

NB! Kui lause lõpeb viitega (vt. allolev näide), siis pannakse punkt viite lõppu (mitte 

selle ette). 

Neoliberalismil põhinevad muudatused on asetanud ärikoolid ja ärikoolide 

rahastajad olukorda, kus neil tuleb sageli valida moraalse arengu 

propageerimise ja edasiantavate teadmiste kohese praktilise väljundi vahel 

(Gibbs, 2001). 

Juhul kui viitate mõnele konkreetsele kohale allikas, siis: 

Varman, Saha ja Skålén (2011, lk. 1164) väidavad, et ... 

Väidetavalt ei suuda mõned ärikoolide vilistlased akadeemiliselt mõelda ega 

hooli ühiskonna heaolust laiemalt (Varman, Saha ja Skålén, 2011, lk. 1164). 

Juhul kui viitate kahele või enamale autorile, siis: 

Brown (2010) ja Wang (2011) mõlemad kinnitavad, et... 

Varasemad selleteemalised uuringud (Jones, 1967; Browne, 1975; Smith, 1980) 

keskendusid pigem... 

Juhul kui allikal on kaks autorit, siis: 

White ja Brown (2009) leidsid oma viimases uuringus, et... 

Viimaste uuringute (White ja Brown, 2009) kohaselt on... 

Juhul kui allikal on 3 või enam autorit, siis: 
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esmakordsel mainimisel: 

Hilisemad uuringud (Stein, Mondial ja Firth, 2012) kinnitavad, et... 

edasisel mainimisel: 

Stein, et al. (2012) avastasid, et... 

Hiljuti on teadlased (Stein, et al., 2012) kinnitanud, et... 

Juhul kui on sama autori erinevad allikad erinevatest aastatest, siis: 

... ja sama kinnitab Patton (1999; 2002), kes leiab, et... 

Juhul kui sama autori erinevad allikad samal aastal, siis:  

... nagu kinnitab Patton (1999a), kes leiab, et ..., kuid seejärel väidab Patton 

(1999b), et... 

Juhul kui on anonüümne allikas, siis: 

Marketing strategy (Anon., 2001) 

Juhul kui allikal puudub ilmumisaasta, siis:  

Smith (n.d.) tõestas, et... 

Juhul kui tsitaat moodustab omaette lause või osa lausest, siis taandatakse tsitaat 1 

tabulaatori sammu võrra vasakult. Kirjastiiliks on Times New Roman suuruses 11, 

reavahega 1,0 (single) ning tsitaadi ette ja järele jäetakse 1 tühi rida. Näiteks: 

Taolise hariduse propageerimine ja edasiandmine taastaks ärikoolide    täieõigusliku 
koha ülikoolide seas, mis on olulised sotsiaalsed institutsioonid ja mille ülesandeks pole 
ainult tänaste ja eilsete teadmiste praktiline ellurakendamine, vaid ka tulevaste teadlaste 
ettevalmistamine, kes omakorda töötavad tuleviku hüvanguks ja seeläbi peegeldavad 
ühinkonda ning selle väärtusi tervikuna (James, 2015, lk. 43). 

Juhul kui on tegu kaudviitamisega2 (viitamine mõne autori uurimusele teise autori töö 

kaudu), siis 

                                                 
2 Kaudviitamise puhul esitatakse kasutatud kirjanduse nimekirjas see allikas, mida kirjaliku töö autor on 
oma töö kirjutamisel kasutanud/lugenud. Antud näite puhul tuleb kasutatud kirjanduse nimekirjas esitada 
täisviide allikale Bassett (2016). 
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Uuring, mille viis läbi Hammond (2012, viidatud Bassett, 2016, lk. 56) kinnitab, 

et... 

NB! Kaudviitamine tuleb kõne alla ainult erandjuhtudel, kui originaal pole kättesaadav 

või kui see on kirjutatud mõnes vähelevinud keeles. Mingil juhul ei või otse viidata 

tööle, mida ei õnnestunud kätte saada. 

Juhul kui on tegu sõnaraamatust viitamisega, siis: 

(väljaandja nimi, väljaandmisasta), nt. (Chambers, 2010) 

Juhul kui on tegu veebilehtedelt viitamisega, siis: 

Viimased selleteemalised uuringud (BBC, 2009) kinnitavad, et... 

Juhul kui on tegu intervjuuga, siis: 

 Oma hiljutises intervjuus kinnitas Ahern (1999), et... 

Juhul kui on tegu Eesti õigusaktidele viitamisega, siis: 

KOKS (kohaliku omavalitsuse korralduse seadus) reguleerib ka 

omavalitsusüksuse ülesandeid ja pädevust. 

Äriseadustiku § 161 lg 2  kohaselt ei või reservkapitalist teha osanikele 

väljamakseid. 
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3. KASUTATUD KIRJANDUSE VORMISTAMINE 

Iga allikas, millele kirjalikus töös on viidatud, tuleb ära tuua kasutatud kirjanduse 

loetelus ning kõik allikad, mis esinevad kasutatud kirjanduse loetelus, peavad esinema 

kirjalikus töös. Allikad esitatakse kasutatud kirjanduse loetelus tähestikulises 

järjekorras ja mitteliigendatult, s.t. allikaid ei jaotata kasutatud kirjanduse nimekirjas 

raamatuteks, ajakirjadeks, veebilehtedeks, jne, vaid esitatakse ühe nimekirjana. 

Kasutatud kirjanduse nimekirjas allikaid ei nummerdata. Kasutatud kirjanduse loetelu 

vormistatakse kirjastiilis Times New Roman suuruses 12 reavahe 1,0 (single),  

paragrahvivahe 0 pt enne (before) ja 12 pt pärast (after). Allikate eraldamiseks 

kasutatud kirjanduse nimekirjas tühja rida ei kasutata; vajutatakse lihtsalt klahvi enter. 

Kasutatud kirjanduse nimekiri on mõlemast servast joondatud (justified), v.a. pikad 

hüperlingid, mis joondatakse vasakule (vt. nt. alapealkiri „veebilehed/kodulehed“ all). 

3.1. Raamatud ja kogumikud 

Kõik töös kasutatud raamatud (sh e-raamatud) esitletakse kasutatud kirjanduse loetelus 

alltoodud ülesehituse kohaselt. Toome välja ka mõned spetsiifilised näited. 

Autor, initsiaal(id). Ilmumisaasta. Pealkiri: alapealkiri. Trükikordus (kui on). 
Ilmumiskoht: Kirjastus.  

Ühe autoriga raamat: 

Redman, P. 2006. Good essay writing: a social sciences guide. 3. trükk. London: Open 
University in assoc. with Sage. 

Paas, T. 1995. Sissejuhatus ökonomeetriasse. Tartu: Tartu Ülikool. 

Baron, D.P. 2008. Business and the organisation. Chester: Pearson. 

Mitme autoriga raamat:  

Adams, R.J., Weiss, T.D. ja Coatie, J.J. 2010. The World Health Organisation, its 

history and impact. London: Perseus. 

Erinevad raamatud samalt autorilt samal aastal:  

Soros, G. 1966a. The road to serfdom. Chicago: University of Chicago Press. 

Soros, G. 1966b. Beyond the road to serfdom. Chicago: University of Chicago Press. 
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Kirjutis (artikkel) kogumikus: 

Artikli autor(id). Ilmumisaasta. Artikli pealkiri: alapealkiri. Kogumiku pealkiri. Koost. 
Koostaja(te) nimi(nimed). Ilmumiskoht: Kirjastus, artikli alguse ja lõpu lehekülje 
numbrid. 

Krosnick, J.A. ja Presser, D. 2010. Questionnaire design. Handbook of survey research. 
Koost. J.D. Wright ja P.V. Marsden. West Yorkshire: Emerald Group, lk. 263–313. 

E-raamatud: 

Raamatu autor(id). Ilmumisaasta. Raamatu pealkiri. (e-raamat) Ilmumiskoht: Kirjastus. 
veebilink (kuupäev3) 

Fishman, R. 2005. The rise and fall of suburbia. (e-raamat) Chester: Castle Press.  
https://ebs.ee/en/library/e-catalogue (12.05.2017) 

Cookson, J. ja Church, S. 2007. Leisure and the tourist. (e-raamat) Wallingford: ABS 
Publishers. http://books.google.com (9.06.2017) 

Autorita raamatud: 

Pealkiri. (aasta). Trükikordus (vaid juhul, kui pole esimene). Ilmumiskoht: Kirjastus. 

Medicine in old age. 1985. 2. trükk. London: British Medical Association. 

Raamatu autoriks on organisatsioon: 

American Psychological Association. 2009. Publication manual of the Americal 

Phychological Association. 6. trükk. Washington, DC: Author. 

 

3.2. Muud allikad 

Ajakirjaartiklid: 

Artikli autor(id). Ilmumisaasta. Artikli pealkiri: Alapealkiri. Ajakirja nimi, ajakirja 
aastakäik(number), lk. artikli alguse ja lõpu lehekülje numbrid.4 

Brady, M.K. ja Cronin, J.J. 2001. Customer orientation: Effects on customer service 
perceptions and outcome behaviors. Journal of Service Research, 3(2), lk. 241-251. 

Konverentsiartiklid: 

Artikli author(s). Ilmumisaasta. Konverentsiartikli täispealkiri: Alapealkiri. Koost. 
Koostaja(te) nimi(nimed) või organisatsiooni nimi, Konverentsi pealkiri: Alapealkiri. 
Toimumispaik. Kuupäev(ad). Ilmumiskoht: Kirjastus.  

                                                 
3 Kuupäev, millal kirjaliku töö autor e-raamatu alla laadis 
4 Ajakirja aastakäik(number) ingl.keeles volume(issue). 
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Brown, J. 2005. Evaluating surveys for transparent governance. In: UNDESA (United 
Nations Department of Economic and Social Affairs), 6th Global forum in reinventing 

government: Towards participatory and transparent governance. Seoul, Republic of 
Korea, 24-27 May 2005. New York: United Nations. 

Ajaleheartiklid: 

Slapper, G. 2005. Corporate manslaughter: New issues for lawyers. The Times, 3. 
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