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              Soovitusi giidireferaadi 

                      koostamiseks ja vormistamiseks 

I  ÜLDISED NÕUDED

Giidireferaat esitatakse arvutikirjas korrektselt vormistatuna ja kaante vahele köidetuna. Tekst kirjutatakse standardformaadis A4 valge paberi ühele poolele, kasutades šrifte Times New Roman või Arial ja tähesuurust 12. Lehe üles ja vasakusse serva jäetakse 3 – 4 cm, paremale 1 – 2 cm laiune vaba äär. Töö ette ja taha jäetakse puhas valge leht (nn köiteleht).

      Referaadi lehed nummerdatakse. Number märgitakse kas alla või üles keskele. Lehekülgi arvestatakse tiitellehest, mida ei nummerdata (nagu ka uut peatükki / sissejuhatust / sisukorda vms alustavaid lehti). Pealkirjade järele punkti ei panda.

      Referaadi lisad saavad omaette numeratsiooni, kusjuures numbrid märgitakse üles lehe paremasse nurka: LISA 1, LISA 2, LISA 3 jne. Lisad paigutatakse töö lõppu.

      Viimasele lehele on soovitatav lisada noorgiidi lühitutvustus ning foto ja allkiri ning referaadi valmimise  kuupäev.

       Referaat koosneb järgmistest osadest ja alajaotistest: tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, ekskursioonimarsruudi skeem, ekskursioonimarsruut koos ajakava ja metoodiliste soovitustega, ekskursiooniobjektide kirjeldused, kokkuvõte, allikate ja kirjanduse loetelu, lisad.

II TIITELLEHT

Tiitellehele märgitakse järgimised andmed:

- kooli täielik nimetus

- autori ees- ja perekonnanimi ning klass / kursus

- töö pealkiri (marsruut või teema)

- viide töö iseloomule (noorgiidi referaat)

- töö juhendaja (tiitel, amet, ees- ja perekonnanimi)

- töö valmimise koht ja aasta.

      Tiitellehel ei panda lausete / sõnade lõppu punkti ning ilmumiskoha ja –aasta  vahele koma. Tiitellehe tähtsamad osad (autor, töö, pealkiri, asutus) kirjutatakse suurema või sõrendatud kirjaga.
III SISUKORD

Sisukord tutvustab lugejat töö ülesehitusega ja annab teada, milliselt leheküljelt mida leida. Sisukord vormistatakse tavaliselt viimases järjekorras.
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IV SISSEJUHATUS

Sissejuhatuses antakse lühiülevaade ekskursiooni eesmärkidest, teemast ja marsruudist. Ekskursioonimarsruut võidakse koostada temaatilisena (geoloogiline, looduslooline, arhitektuuriline, muinsuskaitseline jne) või komplekssena (marsruut haarab mingi paikkonna erinevaid vaatamisväärsusi). 

      Sissejuhatuses tutvustatakse marsruudi pikkust, kestust,                                                                                                                             liikumisviisi (jalgsi, jalgrattaga, bussiga vm) ning  antakse turistile vajalik eelinfo (eelnevad kokkulepped, nõutavad dokumendid, varustus, rahalised kulutused) marsruudi läbimiseks.

V  EKSKURSIOONIMARSRUUDI SKEEM (KAART)

Skeem (kaart) varustatakse mõõtkavaga, kui on tegemist ekskursiooniga, mille objektid asuvad üksteisest kaugel. Objektid tähistatakse skeemil leppemärkide, nimetuste või numbritega. Liikumistee tähistatakse punktiiri ja nooltega. 

      Skeemi juurde võiks lisada soovitusi:

-    marsruudi läbimiseks (teede sõidetavus, soovitatav objektidevaheline liikumistee),

-   ekskursiooniobjektide leidmiseks (soovitusi võib anda ka objekti kirjelduse juures),

-  ekskursiooniobjektide külastamiseks (sobiv aastaaeg loodusobjektide puhul, sobiv nädalapäev ja kellaaeg muuseumide, kirikute jm külastamiseks jne),

-    puhke- ja söögipeatusteks (pikematel ekskursioonidel),

· kontaktideks vajalike inimestega (looduskaitsealadel, eramuuseumide 

     külastamisel jne),

-   ohutuse tagamiseks (koobastes, kaljudel, karjäärides, elava liiklusega paikades).

VI  EKSKURSIOONIMARSRUUT JA AJAKAVA

Ekskursiooni kavandamisel lähtutakse selle eesmärgist, suunitlusest (kust on saabunud külalised, millised on nende huvid ja eelteadmised paikkonna kohta), huviväärsuste asukohast, liikumisviisist (jalgsi, bussiga, jalgrattal) ja ajalimiidist. Pikematel bussiekskursioonidel arvestatakse võimalike söögi-, puhke- ja ööbimiskohtadega.

      Objektid valitakse vastavalt ekskursiooni teemale. Jälgitakse, et need oleksid hästi vaadeldavad (juurdepääs, heakord, ilmekus), et need paikneksid suhteliselt lähestikku ja et nende rohkusega ei liialdataks, sest inimese vastuvõtuvõimel on oma piirid.

      Ükski marsruut ei saa hõlmata kõike huvitavat. Soov lühikese ajaga palju näha põhjustab liigset kiirustamist ja pealiskaudsust. Et seda vältida, koostatakse marsruudi läbimiseks täpne liikumisgraafik.
       Marsruudi kavandamisel valime sõidutee. Ajakava koostamisel jaotame selle lõikudeks ja määrame ajaliselt kindlaks peatuskohad. Ajakavas märgitakse aeg (varuga mitmesuguste ootamatuste puhuks), mis kulub teelõikude läbimiseks, huviväärsustega tutvumiseks, kohtumisteks, söögi- ja puhkepeatusteks. Bussiekskursioonil tuleks planeerida vähemalt üks peatus iga sõidutunni kohta. Ei tohi unustada ka ekskursiooni meelelahutuslikku ja emotsionaalset osa.
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      Ajakava koostamine nõuab marsruudi läbikäimist või –sõitmist ning eelteadmisi ja kogemusi (marsruudi pikkuse, muuseumide ja söögikohtade lahtiolekuaegade ja muu kohta). 

VII EKSKURSIOONIOJEKTIDE KIRJELDUSED

Referaadi põhiosas tutvustatakse giidi valitud paikkonna  vaatamisväärsusi marsruudi läbimise järjekorras. Igale objektile planeeritakse keskmiselt üks lehekülg sisutihedat teksti. Olenevalt objektide arvust võiks see peatükk moodustada 2/3 kogu referaadi mahust. Kirjeldustes järgitakse  faktitäpsust ning tuuakse ära ka uusimad andmed.

      Referaadi koostajal tuleks tekstide kirjutamisel arvestada, et

· kogu kättesaadav materjal ei mahu töösse, mistõttu tuleb algmaterjalis teha valik;

·  hoiduda tuleb pisifaktidest, mis väsitavad kuulajat ja takistavad üldmulje saamist;

· kirjelduste ülesehitusest (ajalooline ja majanduslik taust, objekti arhitektuuristiili kirjeldus, objekti otstarve tänapäeval) oleneb nende selgus, ülevaatlikkus ja arusaadavus;

· giidi kirjalik tekst on andmete poolest alati mahukam kui suuline esitlus;

· objekte muudavad meeldejäävamaks ja tekste huvitavamaks legendid ja kohalikelt inimestelt kuuldud juhtumid.

      Kui objekti kirjeldamisel tsiteeritakse või refereeritakse teisi autoreid, siis tuleb algallikatele (kirjalikud, suusõnalised) ka viidata. Viidata ei ole vaja kõigile tuntud faktidele ja seisukohtadele. Kasutatakse kas tekstisisest (viitamine nummerdatud kirjanduse nimestikule) või joonealust viitamist. 

       Tekstisisese viitamise puhul märgitakse andmeid sisaldava tekstiosa lõppu sulgudesse number, mis seisab kirjanduse loetelus viidatava teose ees, ja lehekülje number, kust andmed pärit on. Seega (5, 117) näitab, et andmed pärinevad loetelus viiendana paigutatud raamatu 117. leheküljelt.

      Joonealuse viitamisviisi puhul pannakse tekstis vastava lause või lõigu lõppu väike ülanumber, lehekülje lõpus aga joone alla sama numbri järele viide allikale, milles vastav teade leidub. Viited nummerdatakse järjest kogu referaadi ulatuses.

VIII  KOKKUVÕTE

Kokkuvõte on soovitatav. Selles tehakse lühikokkuvõte nähtust-kuuldust, tänatakse kuulajaid huvi eest ja kutsutakse neid uuesti põhjalikumalt tutvuma juba nähtuga või mõne teise marsruudiga.

IX  KASUTATUD ALLIKATE JA KIRJANDUSE LOETELU

Loetellu lülitatakse vaid töö koostamisel tegelikult kasutatud ja referaadis viidatud materjalid (raamatud, brošüürid, ajalehelõigendid, infovoldikud, kellegi suulised andmed, intervjuud jne). Kasutatud kirjanduse loetelu antakse autorite tähestikulises järjekorras. Ajaleheartiklid lülitatakse loetellu artikli autori, mitte ajalehe nimetuse 
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järgi (see märgitakse  autori nime ja pealkirja taha, eraldatuna kahe kaldkriipsuga; kindlasti märgitakse ka aasta ja kuupäev).

      Kui noorgiidi töö on uurimusliku sisuga ja kasutatakse nii kirjalikke kui suulisi allikaid, siis koostatakse kasutatud allikate ja kirjanduse loetelu. Vastavalt otstarbekusele grupeeritakse materjalid siis alljärgnevalt:

-   kirjalikud allikad (arhiivimaterjalid, käsikirjad, eravalduses olevad dokumendid jm),

-   kirjandus ja perioodika,

· suulised allikad (suulised andmed, mälestused, intervjuud, salvestised helilintidel    jm).

NB!  Mälestiste ajaloolised õiendid, vanad plaanid jm lülitatakse loetellu autorite tähestikulises järjekorras.

          Arhiivide puhul on kasutusel ametlikud lühendid. Ka kirje üksikosadel on kindlad lühendid: F (fond), n (nimistu), s (säilik), l (leht).

          Käsikirjaliste materjalide puhul tuleb ära märkida nende asukoht (kelle eravalduses, millises muuseumis jne).

       Suuliste allikate puhul märgitakse, kellelt andmed pärinevad (pensionäril – sünniaasta ja elukoht, ametiisikul – amet) ja mis ajast.

      Siin kasutatud allikate näitamise viis pole ainukehtiv. Küll aga kehtib reegel, et ühe töö puhul kasutatakse ühtset süsteemi läbi kogu töö. Oluline viga pole see, kui te jätate mõne punkti, koma või kriipsu panemata, vaid see, kui teil on kirjes puudu mõni vajalik element allika leidmiseks.
X LISAD

Lisadena esitatakse jooniseid, fotosid, diagramme ja skeeme, mis aitavad noorgiidil luua kujutlust objektist või seda selgitada. Teksti täiendatakse konkreetse lisamaterjaliga, mis on sisult otstarbekas ja kogu grupile nähtav. Joonistele ja fotodele kirjutatakse alla selgitav tekst ning allikas, kust need on võetud; fotod dateeritakse (märgitakse ka fotograafi nimi, kui on teada).

