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ОРГАНИЗАЦИЯ ПОДГОТОВКИ И ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ

ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ 
СЛУШАТЕЛЯ ОДПО

Требования к выпускной квалификационной работе

 Выпускная квалификационная работа (ВКР) слушателя является завершающим этапом обучения и представляет собой самостоятельное  исследование; она относится к разряду учебно-исследовательских работ. Ее исследовательский уровень и содержание должны соответствовать программе профессиональной переподготовки.

Цели выпускной квалификационной работы:

·  углубление теоретических знаний, полученных за период обучения;

·  приобретение некоторых навыков научно-исследовательской работы;

·  демонстрация видения автором практических профессиональных проблем и способность предложить их наиболее целесообразные решения;

Выпускная квалификационная работа предполагает публичную защиту и является необходимым условием получения диплома о профессиональной переподготовке. Она должна свидетельствовать об умении слушателя:

·  четко сформулировать тему:

·  обосновать степень ее актуальности;

·  определить объект, цель и задачи ВКР;

·  самостоятельно работать с литературой по специальности и дать характеристику источниковой базы;

·  осуществлять отбор фактов, событий, цифровых данных и других сведений;

·  систематизировать, анализировать отобранные факты, события, статистические данные и другие сведения;

·  делать обоснованные выводы, формулировать практические рекомендации;

·  излагать свои мысли грамотно, литературным языком;

·  правильно оформить работу.

Слушатель-дипломник несет полную ответственность за  добросовестность и достоверность результатов проведенного исследования.

Слушатель, не выполнивший ВКР в срок, отчисляется из вуза с предоставлением права защиты в течение трех лет после окончания курса обучения.

Условия допуска слушателей к защите 

выпускной квалификационной работы 

К защите ВКР допускается слушатель, выполнивший все требования программы профессиональной переподготовки.

Выбор темы ВКР осуществляется исходя из предлагаемой примерной тематики. По согласованию с научным руководителем слушатель может предложить тему, не включенную в тематику, с учетом особенностей личной практической деятельности, своих научных интересов, специфики деятельности конкретной организации, а также своих должностных обязанностей и т.д.

Основные этапы выполнения 

выпускной квалификационной работы
Работа над ВКР начинается с установочной консультации научного руководителя, в ходе которой определяется общая стратегия работы, намечаются цели и задачи исследования. 
На основных этапах выполнения ВКР происходит:
Предварительное изучение темы выпускной квалификационной работы. Кроме установочной консультации научного руководителя, общее представление о теме ВКР помогут получить соответствующие разделы и рубрики учебных, справочных изданий и основная литература по теме.
Определение хронологических рамок библиографического поиска в соответст​вии с особенностями темы ВКР, поставленными целями и задачами.
Выявление источников информации по теме исследования. Целесообразно изучить про​фессиональные издания по теме ВКР, вышедшие не ранее согласованного с руководителем срока.
Составление рабочей картотеки. Рабочая картотека включает библиографиче​скую информацию обо всех документах по теме ВКР, выявленных студен​том. Библиографические описания должны обязательно соответствовать требованиям следующих стандартов: 

ГОСТ 7.1–2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления, 

ГОСТ 7.82–2001 Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов: Общие требования и правила составления,

ГОСТ 7.80–2000 Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления.
ГОСТ 7.12–93 Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила.

Изучение литературы. Изучение выявленной литературы целесообразно начинать с изданий последних лет, освещающих проблему в целом.   В процессе работы над выявленными документами рекомендуется де​лать конспекты, тезисы, заметки, связанные с идеями, фактами, событиями, относящимся к избранной теме, а также давать краткие оценки (резюме) о наличии собственной концепции автора книги, публикации по исследуемому вопросу. 

Написание текста выпускной квалификационной работы. Квалификационная работа должна продемонстрировать, что слушатель  не только овладел навыком выявления литературы по теме, сумел изучить публикации специальной печати, но и уме​ет логически изложить их основное содержание и самостоятельно обобщить, интерпретировать ма​териал, а также имеет собственную точку зрения на изучаемую проблему. Рекомендуется первую главу работы выполнить в форме реферата, т. е. отразить в ней итоги изучения темы на основе профессиональной литературы и литературы по другим отраслям, позволяющим более глубоко реализовать цель квалификационной работы.  Как правило, эта глава должна содержать два параграфа. Первый рекомендуется посвятить теоретическим положениям темы (значение, понятия, виды, функции, направления и т. п.), второй – опыту работы библиотек по теме квалификационной работы, представленному в печати. Вторая глава работы должна быть обращена к практической деятельности конкретной библиотеки (как правило, места профессиональной деятельности слушателя) в соответствии с темой квалификационной работы. В ней также целесообразно сформировать два параграфа. В первом охарактеризовать библиотеку в целом; во втором дать  общее описание состояния того участка деятельности, которому посвящена квалификационная работа, а также выполнить необходимые исследовательские действия для объективного анализа работы библиотеки и разработки рекомендаций по ее улучшению (например, анализ документации, социологические опросы, наблюдения и др.). 

Библиографические ссылки обязательно следует оформлять в виде отсылок к «Списку использованной литературы». В тексте в скобках в конце цитаты или ее изложения при​водят следующие цифры: первая отсылает к номеру библиографической записи в «Списке использованной литературы», вторая – к конкретной странице или нескольким страницам цитируемой работы,  например, (2, с. 212–214). Если ссылка дается на несколько публикаций, то цифры разделяются точкой с запятой, например, (18, с. 321; 34, с. 42). В случаях, когда в тексте упоминается несколько работ одного или разных авторов (например, при характеристике разработанности темы ВКРС), в скобках перечисляются через точку с запятой только номера библиографических записей, например, (2; 11; 24; 35–37).

В случае использования чужого материала без ссылки на автора и источник заимствования ВКР не допускается к защите.

Редактирование текста выпускной квалификационной работы. До передачи квалификационной работы на проверку научному руководителю слушателю следует тщательно вычитать и отредактировать ее самостоятельно. Необходимо пере​читать весь текст, проверить его с точки зрения стиля учебно-исследовательской работы, убедительности и точности приводимых доказа​тельств, логичности изложения материала, наличия в работе выводов по параграфам и главам,  правильности оформления ссылок и соответствия библиографического описания документов в «Списке использованной литературы» указанным выше ГОСТам.
Оформление выпускной квалификационной работы. О требованиях к оформлению ВКР – см. соответствующий раздел «Методических рекомендаций».

Рекомендуется согласовывать с руководителем результаты таких основных  этапов работы как: 1. отбор литературы и формирование структуры работы; 2. разработка ее методологической части (введение) и написание текста первой главы; 3. разработка инструментария второй главы и написание ее текста; 4. окончательное создание всего текста квалификационной работы.

Преимущественно общение руководителя и слушателя в период написания квалификационной работы осуществляется посредством электронной почты. Его основные правила изложены в приложении 3. 

Не менее чем за 15 дней до защиты дипломник обязан представить работу на рецензирование (в распечатанном или в электронном виде). Если ВКР предоставлена менее,  чем за пять дней, руководитель вправе поставить вопрос о переносе дня защиты.

Структура выпускной квалификационной работы
Основными элементами выпускной квалификационной работы являются: – титульный лист (Приложение 1);  оглавление (Приложение 2);  введение; главы основной части;  заключение;  список использованной литературы;  приложения.

Оглавление помещается за титульным листом. В оглавление выносятся номера и заголовки разделов и подразделов ВКР. Оглавление печатается через полтора интервала, разделы отделяются пробелом в два интервала. С правой стороны указываются номера страниц, с которых начинается изложение разделов и подразделов. Номер окончания раздела или подраздела не указывается.

Введение является важной частью ВКР. Прежде всего, слушатель должен сформулировать актуальность и практическую значимость темы ВКР. Под актуальностью понимается новизна и социальная заостренность  поставленной проблемы. Необходимо показать, почему эта тема должна быть исследована именно сейчас, какие назревшие теоретические и практические проблемы можно решить с ее помощью. 
Введение должно дать общую характеристику исследуемой проблемы, четко определить объект исследова​ния. Под объектом понимается конкретное явление, проблема, процесс, исследовать который предполагается.
Во введении обязательно формулируется основная цель исследования и задачи, последовательное решение которых помогает ее достичь.
Во введении нужно охарактеризовать степень разработанности исследуемой проблемы в профессиональной литературе, то есть дать оценку основных публикаций по теме ВКР. 

Введение дает возможность автору изложить основные условия и ограничения, принятые в данном исследовании: слушатель характеризует базу исследования и использованный в работе исследовательский инструментарий (какие методы сбора, обработки и анализа материала использовались и почему были избраны именно эти методы). Во введении обосновывается логика раскрытия темы в ВКР, дается характеристика структурных разделов (как правило, в форме краткой аннотации раскрывается основное содержание глав).
Таким образом, структура введения включает: 

· актуальность и практическая значимость темы; 

· объект исследова​ния; 

· цель исследования и задачи; 

· характеристику степени разработанности исследуемой проблемы; 

· характеристику базы исследования; 

· методы исследования (исследовательский инструментарий);
· обоснование структуры ВКР (по главам).

Содержание основной части ВКР определяется ее темой и видом.

Основная часть ВКР подразделяется на логически связанные между собой разделы (обычно именуемые «главами» и «параграфами»). Каждая глава освещает самостоятельный вопрос поставленной проблемы, а параграф – отдельную часть вопроса. Количество параграфов в разных главах может быть различным (но не менее двух); различным может быть и объем структурных разделов ВКР, однако следует стремиться к равнозначным по объему разделам. Главы и параграфы должны иметь заголовки и нумероваться арабскими цифрами. Как правило, ВКР состоит из 2 глав.
Излагать материал необходимо аргументировано, стилистически грамотно, чет​ко, сжато, простым и ясным языком. Статистические данные в полном объеме обычно приводятся в приложениях в таблицах, схемах, графиках и т.п. Каждая таблица, график, диаграмма и т.п. должны иметь заголовок, а в необходимых случаях – ссылки на источник в подстрочных примечаниях.
Каждую главу, параграф следует завершать выводами, которые вытекают из текста и являются переходом к изложению материала в следующем разделе ВКР. 
Заключение подводит итог проведенному исследованию. В заключении слушатель должен резюмировать результаты изучения темы, обоснованно изложить свои взгляды по главным вопросам. Здесь же могут быть указаны перспективы дальнейшей разработки темы. Заключение не должно содержать новых сведений, фактов, аргументов и т.п., его выводы должны логически вытекать из основного текста работы. В форме рекомендаций могут быть приведены предложения  по оптимизации деятельности предприятий, по устранению выявленных недостатков.
Список использованной литературы является обязательным элементом ВКР. В него включают описания опубликованных, неопубликованных и архивных документов. Список организуется в алфавите авторов и заглавий использованных документов. Как отмечалось ранее, библиографические описания состав​ляют в соответствии с действующими ГОСТами.  
Приложения включают материалы, дополняющие текст ВКР: тексты анкет, иллюстрации и др. Использованный фактический и статистический материал в приложении целесообразно систематизировать в таблицы, графики, диаграммы. 

Приложения включают иллюстративные материалы, по своему объему неудобные для расположения в тексте ВКР (например, разработанные автором документы, таблицы или схемы на нескольких страницах).

Приложения должны иметь заголовки. 

Приложения систематизируют по мере их упоминания в тексте, помещают в конце работы после списка использованной литературы и располагают в порядке их упоминания в тексте.

Каждое новое приложение начинается с нового листа, в правом верхнем углу первой страницы приложения пишут «Приложение...» и его номер (арабскими цифрами) без знака «№». Если приложение подготовлено на основе какого-либо документа/группы документов, внизу первой страницы делается ссылка на эти документы по форме: «Составлено по: [Список литературы]».
Порядок защиты выпускной квалификационной работы

Перед защитой в ГАК должны быть предоставлены:

· экземпляр выпускной квалификационной работы;

· рецензия  научного руководителя.

Защита ВКР проводится на открытом заседании ГАК при обязательном участии дипломника. При отсутствии руководителя председатель ГАК  зачитывает его письменную рецензию. Защиту ВКР рекомендуется сопровождаться презентацией, представляющей основные выводы и иллюстративный материал  по теме ВКР.

Устанавливается следующий порядок защиты:

· вступительное слово дипломника (не более 5–8 минут), в котором, прежде всего, дается краткая характеристика содержания работы, а основное внимание уделяется ее выводам и результатам;

· ответы на вопросы членов ГАК;

· оглашение рецензии;

· ответы на вопросы руководителя, других лиц.

Окончательная (балльная) оценка выносится на закрытом заседании ГАК большинством голосов членов ГАК. 

ГАК имеет право рекомендовать ВКР к публикации, на конкурс, к практическому использованию.   

Критерии оценки выпускной квалификационной работы

Основными критериями для проставления балльной оценки выпускной квалификационной работы являются:

· актуальность и новизна темы, сложность ее разработки;

· полнота использования источников, отечественной и иностранной специальной литературы по рассматриваемым вопросам;

· качество систематизации, анализа и обобщения выявленных сведений как в профессиональной литературе, так и материалах деятельности конкретной библиотеки;

· практическое значение предложений, выводов и рекомендаций;

· лаконичное, четкое и грамотное изложение материала, оформление работы в соответствии с методическими указаниями;

· умение вести полемику по теме ВКР, глубина и правильность ответов на замечания рецензентов и вопросы членов ГАК.

ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ  ВКР

Выпускная квалификационная работа должна быть написана грамотно, литературным языком, отредактирована и вычитана после распечатки.

Работа должна быть набрана на компьютере на стандартных листах белой бумаги формата А4. Текст пишется на одной стороне листа с полями вокруг текста. Размер левого поля 30 мм, правого – 15 мм, верхнего и нижнего – по 20 мм.

Каждая новая глава начинается с новой страницы. Это же относится и к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, списку использованной литературы, приложениям, вспомогательным указателям и т. п. Подчеркивать заголовки и переносить слова в заголовке не допускается.
Заголовок каждой главы печатается симметрично тексту, через полтора интервала прописными буквами без точки на конце. 

Общий объем ВКР, как правило, находится в пределах 40–50 стандартных страниц машинописного текста (28–29 строк по 60 знаков), напечатанных через 1,5 интервала. 

Кегль (размер) шрифта компьютерной распечатки не менее 13–14. 

В работе не допускается использовать шрифт разных гарнитур. Возможно выделение фрагментов текста жирным шрифтом или курсивом, а также разрядка текста.

Все страницы ВКР нумеруются арабскими цифрами. Номер страницы ставится в верхнем поле, без каких-либо знаков препинания. На титульном листе и в оглавлении номер страницы не ставится, хотя они входят в общий объем страниц работы.

Приложения к дипломной работе имеют отдельную нумерацию, каждое приложение должно иметь определенное название. Страницы приложений не входят в общее количество страниц ВКР.

Текст на иностранных языках должен быть целиком напечатан или вписан от руки. Сочетание того и другого не допускается.

ВКР представляется в сброшюрованном или переплетенном виде.

Иллюстрации (фотографии, схемы, графики, таблицы и пр.) помещаются в тексте работы сразу после ссылок на них, сопровождаются подписями и нумеруются. Например: Таблица 1. Читатели «….» библиотеки (по социальному составу). Ссылка на иллюстрацию внутри текста имеет следующую форму: (см. табл. 5, с. 17).
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3

ПРАВИЛА ОБЩЕНИЯ СЛУШАТЕЛЯ

С РУКОВОДИТЕЛЕМ ВКР ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ

1. Всем слушателям ВКР предоставлено право общения с руководителем ВКР по электронной почте, как с возможностью общения через коллективный адрес кафедры, так и через личный электронный адрес преподавателя.

2. Для организации делового, экономичного по времени и эффективного по содержанию общения слушателям следует соблюдать как этические, так и организационно-методические условия:

2.1 при оформлении любого электронного письма к руководителю по поводу ВКР в окошке «тема» следует писать свою фамилию, город, в котором обучается группа, слово «диплом», например: Иванова Сургут диплом;

2.2 не допускается ситуация отправления письма к руководителю только в форме прикрепленного файла, без обращения; как минимум содержание письма должен составить текст типа: Уважаемая Мария Ивановна! Материал на проверку отправляет слушатель ОДПО г. Сургута Иванова Ирина Петровна;

2.3 любые тексты на проверку должны быть представлены отдельным документом прикрепленным файлом: не допускается их вставлять в текст письма;

2.4 тексты на проверку должны быть сведены в один документ: не допускается прикрепление нескольких файлов: отдельно – титульный лист, отдельно – введение, отдельно – первая глава и т. д.; 
2.5 любой текст на проверку (например, список использованной литературы, текст первой главы и т. д.) должен сопровождаться титульным листом (первой страницей), оглавлением (второй страницей), оформленными в соответствии с требованиями данного издания;

2.6 не проверяются черновые варианты текста ВКР без Списка использованной литературы и без простановки ссылок;

2.7 в случае необходимости получения первой (установочной) консультации по электронной почте содержание письма должен составить текст типа: Уважаемая Мария Ивановна! Слушатель ОДПО г. Сургута Иванова Ирина Петровна записалась к Вам на тему ВКР «Деятельность библиотек по экологическому просвещению населения». Работаю в читальном зале ЦГБ библиотекарем, стаж – 3 года, образование – высшее филологическое, имею опыт работы по теме диплома. Прошу дать установочную консультацию.
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