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TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOLI KIRJASTAMISTEGEVUSE JUHEND

1. Juhendi eesmirk on koordineerida Tallinna Tervishoiu Korgkooli (edaspidi korgkool)
kirjastamistegevuse protsessi.

2. Kirjastamistegevuse eesmirk on vilja anda korgkooli teadus-, arendus- ja
loometegevusega seotud teadus-, Oppe- jm materjale, mis vastavad eriala-/teaduseetika
nduetele.

3. Kirjastamistegevuse missioon on nii Eesti-siseses kui ka rahvusvahelises
teadusmaailmas olla ndhtav ning populariseerida erialaseid teadmisi, et tdsta
ithiskonnaliikmete terviseteadlikkust ja toetada elukestvat dpet.

4. Korgkooli kirjastamistegevust korraldab korgkooli raamatukogu todtaja (edaspidi
raamatukogu) koostoos oppekavade esindajatega.

5. Kirjastamistegevusega seotud moisted vt Lisa 1

6. Kirjastamistegevus holmab {ildjuhul jargmisi tegevusi: 1) késikirja lackumine, 2) sisu
redigeerimine, 3) tehniline toimetamine, 4) kujundus ja ladumine, 5) korrektuur, 6)
triikkimine, 7) turundus, 8) reklaam ja 9) miitik.

7. Korgkooli véljaannete kirjastamise voimalikud etapid:

7.1. Esmakordse viljaandega seotud tegevused algavad teose loomisega. Kasikiri
vormistatakse vastavalt Lisas 2 ,,Uldised nduded kisikirjale” toodud nduetele ja
esitatakse  Oppekavale/keskusele ~ koos  vormiga , Ettepanek teose
viljaandmiseks* (Lisa 3). Tegevuste loetelu kronoloogilises jdrjekorras vt
Lisa 4.

7.2. Tolkeviljaandega seotud tegevused algavad teose valimisega. Tegevuste
loetelu kronoloogilises jirjekorras vt Lisa 5.

8. Triikise ja/vOi e-raamatu miiiigihind ja miilik médratakse vastavalt korrale Tallinna

Tervishoiu Kd&regkooli raamatukogu tasulise teenuse madramise alused ja kord.

9. Sundeksemplar ja kirjatajaportaal
9.1. Koikidest triikistest, mille eksemplaride arv on rohkem kui 50, loovutatakse 4

eksemplari Eesti Rahvusraamatukogule vastavalt Siilituseksemplari seadusele.

Eksemplarid edastab Eesti Rahvusraamatukogule triikise triikkkinud triikikoda
vOi1 raamatukogu.
9.2. E-raamatu andmed ja faili(d) lisatakse Kirjastajaportaali.

10. Autorlus ja omandisuhe


https://www.ttk.ee/et/teenused
https://www.ttk.ee/et/teenused
https://www.riigiteataja.ee/akt/S%C3%A4ES

10.1. Triikkiste véljaandmisel Tallinna  Tervishoiu Korgkoolis ldhtutakse

autoridiguse seadusest.

10.2. Omandisuhet reguleerivad ‘“‘Tallinna Tervishoiu Korgkooli todkorralduse

reeglid* punkt 93 ja to6leping.


https://www.riigiteataja.ee/akt/128122011005?leiaKehtiv
https://sise.ttk.ee/sites/sise.ttk.ee/files/documents/T%C3%B6%C3%B6korralduse%20reeglid%2008.2022.pdf
https://sise.ttk.ee/sites/sise.ttk.ee/files/documents/T%C3%B6%C3%B6korralduse%20reeglid%2008.2022.pdf

Lisa 1
MOISTED*

Autor — teose looja, teostaja

E-raamat — litsentsi alusel kasutatav vOi vaba juurdepddsuga digitaalteavik, mis ei ole
jadaviljaanne ja milles on iilekaalus otsingut voimaldav tekst ja mis on triikitud raamatu
(monograafia) analoog

E-teavik — andmekogumi kujul arvutisiisteemi méllu salvestatud dokument

E-viljaanne — levitamiseks médratud e-dokument

[llustratsioon — teksti selgitav voi kaunistav pilt, joonis, foto vm

ISBN (International Standard Book Number) — Rahvusvaheline raamatu standardnumber:
kiimnekohaline numberkood, mis sisaldab kontrollnumbrit ja millele eelneb suurtéhtlithend
ISBN.ISBN identifitseerib ainuliselt teose iihe triiki, mille on vélja andnud iiks teatud kirjastaja
ISSN  (International  Standard  Serial ~Number) — Rahvusvaheline jadaviljaande
standardnumber: kaheksakohaline numberkood, mis sisaldab kontrollnumbrit ja millele eelneb
suurtdhtliihend ISSN. ISSN koos votmepealkirjaga identifitseerib ainuliselt {ihe jadaviljaande
vO1 I6imvéljaande

Jadaviljaanne —jadaselt ilmuv viljaanne: jitk-, perioodika- voi sarivédljaanne, nt ajakiri, ajaleht,
raamatusari

Keeletoimetaja — késikirja keeleline toimetaja

Kirjastamine - triikiste jm publikatsioonide véljaandmine

Kirjastus — teavikuid véljaandev asutus, kes vastutab nende sisu ja vormi eest

Kolleegium — valdkonna spetsialistidest moodustatud iiksus teose késikirja sisulise
usaldusvédrsuse, erialase tihtsuse ja vajalikkuse hindamiseks

Koostaja — kokkuseadja, kes valib, korraldab ja to6tleb kogutud andmed, kirjutised, teosed jm
uueks tervikuks (kogumik, lugemik, almanahh, antoloogia, kogutud teosed jne)

Kiésikiri — originaalteavik, mis on kirjutatud késitsi, masina- voi arvutikirjas

Koide — 1. kaante vahele raamatuks kokku dmmeldud voi liimitud triikkipoognad;

2. mitmest raamatust koosneva teose iiks raamat, ka perioodika- voi jitkviljaande
kokkukuuluvad numbrid;

3. triikise fiiiisiline iiksus, milles on kaante vahele koondatud teatud arv lehti ja mis moodustab
terviku voi osa sellest

Kiiljendamine — laoridadest, -veergudest, joontest, kliSeedest triikivormi koostamine soovitud

suuruse ja kujundusega lehekiilgede saamiseks



Levitamine — autoridigusega kaasnevate diguste originaali voi koopia iildsusele kéttesaadavaks
tegemine vO1 muul viisil omandidiguse iideandmise teel

Publitseerimine — iildsusele teose kéttesaadavaks tegemine

Raamat — triikitud voi késitsi kirjutatud kaante vahele koidetud iseseisev véljaanne mahuga 49
ja enam lehekiilge

Teavik — mis tahes materiaalne objekt, millele on talletatud informatsioon, nt triikis, foto,
heliplaat, kompaktketas

Teos — 1. kirjandusliku, teadusliku vm loomingu tulemus;

2. piiritletud intellektuaalne vo1 kunstilooming, s.o intellektuaalne vai kunstiline sisu
Toimetaja — teost avaldamiseks ettevalmistav, avaldamist korraldav, avaldamise eest vastutav
tootaja
Triikkikoda — raamatuid, ajakirju, ajalehti jm triikkkiv ettevote
Triikis — triikitehnika vahenditega valmistatud toode, nt raamat, ajakiri, ajaleht, kaart, noot vin
Tolkija — teksti vahendaja tihest keelest teise
Viljaanne — iildnimetus levitamiseks méératud teose v teaviku kohta

*MOistete allikas SOnaveeb


https://sonaveeb.ee/

Lisa 2
ETTEPANEK TEOSE VALJAANDMISEKS

Struktuuriuksus

IAutor(id)

Viljaande pealkiri

Késikirja kavandatav

valmimisaeg

Vajaduse kirjeldus (nt mida on
antud valdkonnas varem vélja
antud, kasutatava véljaande
vanus voi lildse eestikeelse

triikkise puudumine)

Soovitava véljaande
lkasutajaskond (missugustel
oppekavadel; ligikaudne
iliopilaste arv; kas voib pakkuda
huvi ka spetsialistidele viljaspool
TTK-d)

Kavandatava viljaande sisu

(lithiiilevaade teemadest, mida

triikkises késitletakse)

SOOVITAVA TRUKISE LIGIKAUDNE MAHT JA FORMAAT

Kisikirja ildmaht (lk) formaadis A4

Sh teksti (1k)

Virvilisi illustratsioone arv (tk)

Must-valgeid illustratsioone arv (tk)

Soovitav triikkise kdide

Soovitav tiraaz (eks)

Retsensent (TTK too6taja, véljastpoolt
TTK-d)




Lisa 3

ULDISED NOUDED KASIKIRJALE
1. Kaisikirja sisu ja digekirja eest vastutavad autor(id) ja toimetaja(d).
2. Kasikiri tuleb kirjastajale esitada elektroonilisel infokandjal (mélupulk, e-post, ftp
vms).
3. Kaisikiri peab olema salvestatud .rtf, .docx voi .doc formaadis. Illustratsioonid tuleb
vormistada {iihtses stiilis, nummerdada ja salvestada eraldi failidena iihes kataloogis.
Kasikirja tekstis peab olema néidatud illustratsioonide paigutamise koht.
4. Tabelid ja diagrammid tuleb salvestada .xls, .eps, .Jpg, .ai, .cdr formaadis, fotod ja
illustratsioonid tuleb esitada .jpg, .tif voi .ai formaadis.
5. Skaneerimist vajavad pildid tuleb esitada eraldi lehtedel maksimaalse kontrastsuse ja
selgusega, kisikirja tekstis peab olema néidatud nende paigutamise koht.
6. Pohitekstis tuleb kasutada levinud kirjatiitipe (nt Times New Roman).
7. Peatiikid peavad olema nummerdatud voi tekstis selgelt eristatud (Paks/Bold,
Suurtdhed/A4ll Caps vms).
8. Kasutada tuleb ldbivalt iihtset ja loogilist loetelu siisteemi (nt markeerimiseks
tdpploend/Bullets ja loetelu puhul nummerdus/Numbering).
9. Kisikirjas ei poolitata sonu, voib kasutada poolautomaatset poolitusreziimi.
10. Viited tuleb ldbivalt vormistada iihtses stiilis (American Psychological Association,
mille lihend on APA), teiste autorite illustratsioonide (joonised, skeemid, tabelid jms)

kasutamise korral peab illustratsiooni allkiri sisaldama ka téieliku viite algallikale.



Lisa 4
ESMAKORDSE VALJAANDEGA SEOTUD TEGEVUSED

Esmakordse  viljaandega  seotud
tegevused kronoloogilises jarjekorras
(tegevuste jirjekord ja toimumine
voivad muutuda vastavalt vajadusele)

Autor(id)/
koostaja(d)

Oppekava
esindaja(d)/
toimetus-
kolleegium

Raamatu-
kogu

Kujundaja

Keele-
toimetaja /
sisutoimetaja

Retsensent

Kirjastus
(triikkikoda)

Kommuni-
katsiooni-/
turundus-
spetsialist

Teose loomine

Kolleegiumi moodustamine /
retsensentide valimine

. |[Hinnapakkumiste kiisimine

kokkulepete solmimiseks ja eelarvete
koostamiseks (1. teose eelarve
planeerimine koostd0s autoriga,

2. kalendriaasta 10pus keskuse

vO1 Oppetooli eelarvesse
planeerimine)

Kirjastamiskava (tegevuskava,
eelarve)

Lepingute solmimine

Eelretsenseerimine (kuni kaks)

Sisu toimetamine

K ecletoimetamine

Kujundamine/kiiljendamine

. ISBN/ISSN

. [Trukieelne korrektuur

. [Trukkimine/e-raamatu valitud

keskkonda laadimine

SR R R

P[] | <

. [Levitamine/reklaam

e

o

. [Miitigi korraldamine




Lisa 5
TOLKETEOSE VALJAANDMISEGA SEOTUD TEGEVUSED

Tolketeose
tegevused kronoloogilises

viljaandmisega

seotud
jarjekorras

(tegevuste jarjekord ja toimumine vdivad

muutuda vastavalt vajadusele)

Originaal-
teose
autor(id)

Tolkija(d)

Oppekava
esindaja(d)

Raamatu-
kogu

Kujundaja

Keele-
toimetaja /
sisutoimetaj

a

Kirjastus
(trikkikoda)

Kommuni-
katsiooni-/
turundus-
spetsialist

Teose valimine

Hinnapakkumiste kiisimine kokkulepete
sOlmimiseks ja eelarvete koostamiseks
(1. teose eelarve planeerimine koostdos
autoriga,

2. kalendriaasta lopus keskuse

vO1 Oppetooli eelarvesse planeerimine)

Litsentsi hankimine

Kirjastamiskava (tegevuskava, eelarve)

Tolkelepingu solmimine

Tolkimine

RS Rl Bl e

Sisu toimetamine (valdkonna
kompetentsi omava tdlkija ja/voi
terminoloogiat valdava erialaspetsialisti
kaasamine)

R

ol R Rl e

PO [ ] e

[ R[

K eeletoimetamine

Kujundamine/kiiljendamine

10.

[SBN/ISSN

11.

Trikieelne korrektuur

12.

Trukkimine/e-raamatu valitud
keskkonda laadimine

P R A

O[>

13.

Levitamine/reklaam

b




| 14. |Mﬁiigi korraldamine




