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Зав. кафедрой УРО__________С.В. Новиков
П О Л О Ж Е Н И Е

о выпускной работе слушателей ФПК и ППРО 
по программам профессиональной переподготовки
1. Структура и содержание выпускной работы
1.1 Выпускная работа должна иметь следующие обязательные структурные элементы: титульный лист, введение, основная часть, заключение, список используемой  литературы, приложения (в случае необходимости).

1.2 Введение должно раскрывать степень изученности проблемы, актуальность выбранной темы исследования, выявлять объект и предмет исследования, содержать формулировку цели и задач исследования.
1.3 Основная часть работы структурируется автором индивидуально. Деление на разделы (главы, пункты) и подразделы (параграфы, подпункты) определяются логикой исследования, его целями и задачами и не являются предметом унификации.
1.4 Содержание основной части работы должно: 

- включать проблемный анализ научно-исследовательских работ по теме выпускной работы; 
- описывать и объяснять исследуемые в работе явления и процессы;

- прогнозировать развитие изучаемого явления в реальной практике;

- описывать, объяснять и обобщать собственный практический опыт и опыт работы коллег. Все части работы должны быть взаимосвязаны и завершаться выводами.
1.5 В заключении излагаются выводы, полученные в ходе исследования, которые согласуются с поставленной целью и задачами исследования. Заключение может содержать положения, которые раскрывают возможные пути развития проведенного исследования.
1.6 Список используемых источников и научно-исследовательских работ должен содержать их библиографическое описание на которые обязательно должны быть ссылки в тексте работы. Ссылки на используемые источники и научно-исследовательские работы должны быть представлены  постранично (источники и научно-исследовательские работы  приводятся в нижней части страницы, после соответствующей на них ссылки в тексте.)
Примеры библиографического описания документов в списке литературы приведены в приложении 1 к настоящему Положению.

1.7 Приложения могут содержать вспомогательный материал, необходимый для наиболее полного обоснования основных положений ВР, которые представляются в виде таблиц, графиков, диаграмм, копий локальных актов учреждений и организаций и другом виде.
1.8 Общий объем работы не должен превышать 80 страниц машинописного текста, напечатанного в соответствии с требованиями, изложенными в разделе 3 настоящего положения.
Нумерация страниц начинается с титульного листа (оформление титульного листа приведено в приложении 2 настоящего Положения). Номера страниц не ставятся на титульном листе, оглавлении (содержании) и первой страницы введения. Номера страниц размещаются внизу страницы по центру и начинаются с третьей страницы.

2. Требования к оформлению выпускной работы
2.1 ВР печатается на листах белой бумаги формата А4 с использованием современных компьютерных технологий. Текст оформляется на одной стороне листа: шрифт 14, интервал 1,5. Поля: верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм абзацный отступ – 1,27 см. 
2.2 Разделы и подразделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. Нумеровать их следует арабскими цифрами. Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные точкой. После номера раздела и подраздела в тексте точку не ставят. Разделы и подразделы должны иметь заголовки.
2.3 Заголовки разделов (глав, пунктов), подразделов (параграфов, подпунктов)  печатают отдельной строкой с абзацного отступа без точки в конце, не подчеркивая, отделяя сверху и снизу друг от друга и от текста работы свободными строками. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Переносы слов в заголовках не допускаются, точка в конце заголовка не ставится.

2.4 Нумерация страниц, разделов, подразделов, рисунков, таблиц, приложений, литературных источников проводится арабскими цифрами.

2.5 Нумерация страниц текстовых документов выполняется арабскими цифрами, соблюдается сквозная нумерация по всему тексту работы. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работ, номер страницы на титульном листе не проставляют.
Номера страниц проставляют в центре нижней части листа без точки.
2.6 Нумерацию иллюстраций проводят, как правило, последовательно во всей работе. Если в работе имеется большое число иллюстраций, то допускается их нумерация в пределах каждого раздела. Например, таблица 2.2. (вторая таблица во втором разделе), рисунок 1.4. (четвертый рисунок в первом разделе).

2.7 Все иллюстрации, кроме таблиц, (графики, рисунки, схемы, диаграммы, фотографии и другие) обозначают словом «Рисунок», нумеруют в соответствии с п. 3.4. и дают название иллюстрации. Слово «Рисунок», номер и название рисунка помещают ниже иллюстрации и размещают по центру в тексте после первого упоминания о нем. В подрисуночной подписи могут быть даны необходимые пояснения. Точка в конце названия не ставится.

2.8 Таблицы нумеруют в соответствии с п. 3.4. Название таблицы правильно располагать сверху таблицы слева, без абзацного отступа, в одну строку с ее номером через тире (например: Таблица 2 - Показатели хозяйственной деятельности организации). Точка в конце названия не ставится.

При переносе части таблицы на другую страницу, на новой странице пишут слово «Продолжение» и указываю номер таблицы, например, «Продолжение таблицы 2.4.».

Таблица должна содержать количественные данные, которые анализируются, сравниваются, сопоставляются в тексте работы.  
2.9 Ссылки на литературные источники в тексте при постраничном способе указывают арабскими цифрами в виде надстрочных индексов. Например, «в работе ¹ авторы отмечают…». Внизу страницы под этим номером приводят полное библиографическое описание работы.
Ссылки на иллюстрации и таблицы в тексте указывают в соответствии с п.п. 2.4. и 2.5. настоящего Положения. Например, «на рисунке 2.3. показано…», «в таблице 2.1. приведены данные …».
2.10 Полужирный шрифт не применяется. Для акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, положениях разрешается использовать компьютерные возможности, применяя шрифты разной гарнитуры.
3. Защита выпускной работы

3.1 Выпускная работа защищается на заседании ИАК, состав которой и дата защиты назначаются приказом ректора университета.
3.2 Готовая выпускная работа должна быть представлена на кафедру в печатном виде не позднее, чем за 15 дней до заседания ИАК. По результатам предзащиты кафедра принимает решение о возможности допуска слушателя к защите ВР. В случае принятия кафедрой решения о невозможности допуска слушателя к защите ВР, последняя переносится на следующий год.

3.3 ВР, допущенная к защите, направляется на рецензию. В рецензии рецензент должен указать: актуальность темы работы, соответствие методологического аппарата заявленной теме, эффективность использования выбранных методов исследования, уровень анализа источников и научно-исследовательских работ, полноту и глубину изложения материала, практическую ценность полученных результатов, обоснованность выводов, качество оформления работы, замечания и пожелания к ВР, общая оценка ВР – отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно. Рецензия заверяется печатью учреждения, в котором работает рецензент.
3.4 ВР, подписанная автором, руководителем, заведующим кафедрой управления развитием образования, с рецензией сдается секретарю ИАК не позднее, чем за три дня до начала работы ИАК.
3.5 Процедура защиты включает следующие основные компоненты: доклад слушателя по теме ВР (не более 7 минут); ответы на вопросы членов ИАК и присутствующих; оглашение рецензии; ответы на замечания рецензента; заключительное слово слушателя.

В случае отсутствия руководителя на защите, он предоставляет письменный отзыв, который зачитывает секретарь ИАК. 

Общая продолжительность защиты не должна превышать 11 минут.
3.6 Доклад по теме ВР должен содержать следующие основные компоненты: обоснование актуальности темы работы, цель, задачи, основные полученные в работе результаты, выводы и перспективы дальнейшего развития работы.
3.7 Для оптимизации восприятия содержания доклада рекомендуется использовать мультимедийную презентацию, выполненную в программе Power Point. Слайды должны быть пронумерованы «сквозной» нумерацией. Номера слайдов указывают арабской цифрой в правом верхнем углу. Для оформления слайдов рекомендуется шрифт не менее 20. 

Для слайдов можно рекомендовать следующее содержание и последовательность их демонстрации на защите: слайд с указанием темы ВР, ФИО автора и руководителя; слайд с указанием цели и задач работы; слайды, иллюстрирующие основное содержание работы; слайд с выводами по работе.

Приложение 1

Примеры библиографического описания документов в списке литературы
Книга одного автора:

    Бахмутский, А.Е. Мониторинг в школе: интерпретация и использование результатов [Текст]: научно-методические материалы. /  А.Е. Бахтумский-  - СПб.: «ООО Книжный Дом», 2008.- 174с.

Книга двух авторов:

Белов, А. В. Финансы и кредит [Текст] : учеб. / А. В. Белов, В. Н. Николаев ; КНУ им. Т. Г. Шевченко. - К. : Университет, 2004. - 215 с. 
Книга трех авторов:

Агафонова, Н. Н. Гражданское право [Текст] : учеб. пособие / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под общ. ред. А. Г. Калпина ; МОН Украины. - 2-е изд., перераб. и доп. - Х. : Фактор, 2000.- 542 с. 

Книга четырех авторов:

Современная школа: опыт модернизации [Текст] :  книга для учителя/ О.В. Акулова, С.А. Писарева, Е.В. Пискунова, А.П. Тряпицына. – СПб.: Изд-во РГПУ им. А.И. Герцена, 2008.- с.

Переводное издание:
Нойман, Э. Происхождение и развитие сознания [Текст] : пер. с англ. - К. : Ваклер ; М. : Реал-бук, 1998. - 462 с. 

Книги под заглавием:

Мониторинг качества образования [Текст]:  учебно-методическое пособие/ Под общей редакцией проф. В. П. Соломина. – СПб.: Изд-во РГПУ им. А. И. Герцена, 2008. –с.

Это странное слово - ЕГЭ [Текст] : учеб. пособие / Всерос. Фонд образования, ООД "Образование для всех". - М. : Всерос. фонд образования, 2006. - 124 с.

Статьи из журналов:

Волчок, Л.А. Диагностика организационной культуры  и мотивации сотрудников школы [Текст] / Л.А. Волчок  // Журн. Директор школы – 2005. - №7.- С.26-33.

Тезисы конференций:

Образование, наука, производство: пути углубления интеграции и повышения качества образования [Текст] : тез. докл. науч.-практ. конф. (окт. 2000) / отв. ред. В. Г. Вдовенко. - Красноярск : САА, 2000. - 53 с. 

Диссертации:

Жигадло, А.П. Управление воспитательной системой развития гражданственности студентов технического вуза [Текст] : дис. … д-ра пед. наук/ А.П. Жигадло.- М., 2009.- 473с.

Авторефераты диссертаций:

Фоменко, А.И. Система мониторинга в управлении образовательным учреждением [Текст] : автореф. дис. … канд. пед. наук : 13.00.01  / А.И. Фоменко; [Смоленский государственный университет] . - Смоленск.2007- 24с.

Стандарт

Рекомендуемая форма описания:

ГОСТ 7.1-2003. Библиографическое описание документа [Текст]. – Введ. 2004-07-01. – М.: Изд-во стандартов, 2001. – 30 с.

Электронные ресурсы:

Удаленного доступа:
Основные направления исследований, основанные на семантическом анализе текстов [Электронный ресурс] / С.-Петерб. гос. ун-т, фак. прикладной математики - процессов управления. - Режим доступ: www/ URL: http://apcp.apmath.spbu.ru/ru/staff/tuzov/onapr.html/ - 10.12.2004 г. - Загл. с экрана. 

Локального доступа:
Internet шаг за шагом [Электронный ресурс]: интеракт. учеб. - Электрон. дан. и прогр. - СПб. : Питер Ком, 2007- 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Систем. требования : ПК от 486 DX 66 МГц ; RAM 1616 Мб ; Windows 95 ; зв. плата. - Загл. с этикетки диска. 
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