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Методические указания по выполнению выпускной квалификационной работы являются частью учебно-методического комплекса ПМ.02 Организация внеурочной деятельности и  общения младших школьников.

Методические указания определяют порядок выполнения ВКР, содержат требования к лингвистическому и техническому оформлению, прохождению процедуры защиты, а так же практические советы по каждому этапу её выполнения.


Методические указания адресованы студентам очной формы обучения.

ВВЕДЕНИЕ
УВАЖАЕМЫЕ  СТУДЕНТЫ!

Программа подготовки специалистов среднего звена по специальности 44.02.02 Преподавание в начальных классах включает в себя освоение обучающимися таких видов профессиональной деятельности как: 

1. Преподавание по программам начального общего образования; 

2. Организация  внеурочной  деятельности  и  общения  младших школьников; 

3. Классное руководство; 

4. Методическое обеспечение образовательного процесса.


Учебный план данной программы в социально-педагогическом профиле Губернского колледжа г.Сызрани предусматривает начало подготовки будущих специалистов с освоения  вида деятельности «Организация внеурочной деятельности и общения младших школьников». Внеурочная деятельность младших школьников, согласно требованиям Федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования второго поколения, является неотъемлемой частью педагогического процесса в образовательном учреждении. 


Обучение данному виду профессиональной деятельности осуществляется как в рамках теоретических, так и практических занятий. Существенную роль в подготовке обучающихся к осуществлению профессиональной педагогической деятельности играет система практик, которая направлена на формирование профессиональных компетенций, получение опыта использования знаний и умений, приобретенных в условиях аудиторных занятий, развитие педагогических способностей.


Кроме того, содержание и методика организации внеурочной работы в начальной школе может стать предметом исследования в курсовых и выпускных квалификационных работ обучающихся.


ВКР - это итоговая аттестационная, самостоятельная учебно-исследовательская работа обучающегося, выполненная им на выпускном курсе, оформленная с соблюдением необходимых требований и представленная по окончании обучения к защите перед государственной экзаменационной комиссией (ГЭК). Она должна продемонстрировать глубину ваших профессиональных знаний, вашу готовность к профессиональной деятельности.


ВКР по ПМ 02 выполняется в сроки, определённые учебным планом программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 44.02.02 Преподавание в начальных классах, в соответствии с утверждённым графиком.


Процесс выполнения ВКР состоит из следующих этапов: 

1. Выбор темы.
2. Составление плана подготовки работы.
3. Подбор, изучение и анализ литературы по избранной теме. 

4. Составление плана  работы. 

5. Сбор и обработка материала  по избранной теме.

6. Написание текста  работы и разработка приложений к ней.

7. Окончательная редакция и оформление работы.

8. Сдача работы научному руководителю на проверку.

9. Защита ВКР.


Итоговая оценка ВКР определяется качеством выполнения каждого этапа. 

Вашему вниманию предлагаются методические указания по выполнению выше перечисленных  этапов процесса выполнения ВКР. Внимательное изучение рекомендаций, следование им и своевременное консультирование у Вашего руководителя поможет Вам без проблем подготовить, защитить данную работу и получить положительную оценку.

Желаем Вам успехов!

ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

1. Выбор темы


Тематика  выпускных квалификационных работ определяется совместно преподавателями колледжа и работодателями (образовательными организациями). Вы имеете не только право выбора темы ВКР, но и  предложения своей темы с обоснованием целесообразности её разработки. Тема ВКР должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в программу подготовки специалистов среднего звена.


Выбирая тему, обдумайте её актуальность, практическую ценность, возможность использования полученных результатов в профессиональной деятельности.


К выбору темы подходите внимательно, так как неудачно выбранная тема влечёт трудности в выполнении работы и её защите.
Для правильного выбора темы внимательно просмотрите соответствующий раздел курса лекций по изучаемой дисциплине/МДК, что поможет лучше представить содержание, объём и основные вопросы выбираемой темы.


Тему  ВКР Вы обсуждаете с руководителем на первой установочной консультации. Выбранная тема закрепляется за Вами приказом директора колледжа, после чего самостоятельно изменить тему Вы не можете. 

По утвержденным темам руководители ВКР разрабатывают индивидуальные задания для каждого обучающегося и вы его должны получить не позднее, чем за две недели до начала производственной (преддипломной) практики.


Практический совет:   Не стоит сразу выбирать тему, которая представляется более лёгкой, или ту, по которой имеется необходимая литература, забывая о главном - цели ВКР. Цель ВКР заключается в углубленном изучении наиболее важных и сложных и/или актуальных, инновационных для организации внеурочной деятельности младших школьников вопросов.

2. Составление плана подготовки выпускной квалификационной работы.

ВКР в социально-педагогическом профиле ГБПОУ «ГК г.Сызрани» выполняется в виде дипломной работы.  Дипломная работа по структуре состоит из теоретической, практической и содержащей общие выводы и рекомендации частей. В теоретической части даётся теоретическое освещение темы на основе анализа специально подобранных  информационных источников. В практической части даётся описание опытно-практической деятельности в соответствии с темой ВКР. В заключении должны быть отражены выводы и рекомендации относительно возможностей применения полученных в работе результатов. Содержание теоретической и практической части определяется в зависимости от темы дипломной работы.


После согласования и корректировки выбранной темы очень важно вместе с руководителем составить календарный план выполнения работы. При составлении плана Вы должны вместе уточнить круг вопросов, подлежащих изучению и исследованию, структуру работы, сроки её выполнения, определить необходимую литературу. 


Практический совет:   во избежание проблем, при подготовке ВКР Вам необходимо всегда перед глазами иметь:

1. Календарный план выполнения работы.

2. График индивидуальных консультаций руководителя.

3. Подбор, изучение и анализ литературы по избранной теме


Подбор  литературы  начните со знакомства с систематическим и алфавитным каталогами ближайших библиотек. Выясните наличие интересующих материалов - нормативных актов, учебников, учебных пособий и другой литературы, основной и дополнительной. Основная литература - это учебники, учебные пособия; дополнительная - это монографии, коллективные научные труды, журнальные и газетные статьи, различные справочники, энциклопедии и др. Обратите внимание на электронные версии ведомственных журналов.

Практический совет:   начните  с  изучения  тех  книг  и периодических  изданий,  которые  рекомендованы  преподавателями  МДК02.01 Основы организации внеурочной работы и МДК02.02 Организация общения младших школьников.


Знакомясь с источником, обратите внимание на заглавие, фамилию автора, наименование издательства (или учреждения, выпустившего книгу), время издания, аннотацию, оглавление, введение или предисловие,  справочно-библиографический  аппарат (список  литературы,  указатели  и т.д.), иллюстративный материал. 


Если заглавие совпадает с темой или уже её, то для Вас будет представлять интерес

весь  материал  публикации.  Если  заглавие  шире  темы,  то  Вам  будет  интересна только часть издания.


Если автор широко известен, то книга  будет  содержать  устоявшиеся  положения.  Если  автор  малоизвестен,  то  к материалу  следует  подходить  с  критических  позиций  и  обращать  внимание  на доказательства  приводимых  положений.  Однако, работы  малоизвестных  авторов  не  менее важны, чем публикации известных учёных, поскольку малоизвестные авторы - это начинающие  исследователи, которые часто выдвигают  и  доказывают  новые положения. 


Наименование  издательства  может  содержать  информацию  о  качестве опубликованного  материала.  Современные  книжные  издательства специализируются на  определённой  тематике и предъявляют  разные  требования  к качеству  работ.  Среди  издательств,  специализирующихся  на  педагогической литературе, широко  известны  такие,  как «Просвещение», «Академия», «Дрофа» и др.


Аннотация  помещается  в  начале  книги  и  содержит,  как  правило,  краткую  характеристику содержания издания и потенциального круга читателей. На основе этих данных можно оценить, насколько близка книга Вашему исследованию и насколько понятен для Вас будет стиль изложения её содержания. 


Оглавление подробно раскрывает структуру издания, позволяет получить информацию о  раскрываемых вопросах.  На  основе  изучения  оглавления  можно  определить, какая часть издания будет особенно полезна при выполнении дипломной  работы. 


Во  введении  или  предисловии  часто  раскрываются  причины анализа исследуемых проблем, цель и структура  книги. 


Справочно-библиографический аппарат позволяет судить об обоснованности выдвигаемых  автором  положений  в  трудах  других  авторов. Следует  просмотреть список  литературы,  приводимый  в  конце  издания,  а  также  библиографические ссылки  в  тексте. 


Иллюстративный  материал  позволяет  более  эффективно  уяснить  основные положения  по  исследуемым  проблемам.  Наличие  рисунков,  графиков,  схем свидетельствует о высоком качестве проработки автором изучаемых проблем.


Внимание! При изучении различных источников очень важно все их фиксировать сразу. В дальнейшем данные источники войдут у Вас в список используемой литературы.


Практический совет: создайте в своём компьютере файл «Список используемых источников по ВКР» и постепенно туда вносите исходные данные любого источника, который Вы изучали по теме работы. Оформление этого списка сразу ведите в  строгом  соответствии  с  требованиями, предъявляемыми к библиографическому описанию источников информации. (см.Приложение А). Получившийся список литературы по теме дипломной работы согласуйте с научным руководителем.


Внимание! От качества Вашей работы на данном этапе зависит качество работы по факту её завершения.

4. Составление плана дипломной работы


На основе изученных источников по исследуемой теме самостоятельно составьте план работы и согласуйте его с руководителем ВКР. План дипломной работы –  это перечень основных вопросов, последовательно раскрывающих тему исследования. Он должен максимально чётко давать представление о содержании и проблематике работы.


Для грамотного изложения и раскрытия темы проведите тщательный анализ подобранных материалов и определитесь с основными пунктами, которые будут отображены в плане. Продумайте перечень вопросов основной части ВКР. Так как ВКР предполагает проведение практической работы, то этапы её организации, проведения и результаты опишите  в отдельной главе.


При составлении плана работы обратите внимание на названия разделов (глав) и подразделов (параграфов). Они должны быть достаточно краткими, т.е. не содержать излишней информации. Как правило, название включает одно предложение. Внимание! Нецелесообразно составным частям плана давать названия, совпадающие с заголовками вопросов, содержащихся в учебниках и учебных пособиях. Такой подход создаёт предпосылки для механического переписывания этих источников, что будет сковывать Ваши творческие возможности. 


При разработке плана обратите внимание на то, чтобы в различных параграфах не рассматривались одинаковые проблемы, иначе в работе неизбежны повторы.


Помните, что работа над планом - это не самоцель, а средство проникновения в содержание текста и показатель того, что Вы хотите исследовать в данной проблеме.

5. Сбор и обработка материала  по избранной теме


Собранный в ходе работы с источниками материал распределите по определённым ранее разделам ВКР и подразделам внутри каждого из них. В ходе данной работы появляется возможность «увидеть» каждую из отдельных частей ВКР и всю её целиком. 



Как правило, исходного материала бывает много. Поэтому его необходимо сократить до оптимального объёма. При этом разрозненные данные сгруппируйте, цифровые показатели сведите в удобные для чтения таблицы, продумайте перечень необходимых иллюстраций и место их расположения в тексте.


Практический совет: весь отобранный материал размещайте на отдельных листах с записями только на одной стороне. Это даст Вам возможность в дальнейшем располагать его в любой последовательности.

6. Написание текста дипломной работы и разработка приложений.

Объём ВКР должен быть достаточным для изложения путей реализации поставленных задач и составлять не менее 30, но не более 50 страниц печатного текста (без приложений).


Текст дипломной работы должен быть выдержан в стиле письменной научной речи, который обладает некоторыми особенностями: 

1. Не следует употреблять местоимения первого лица единственного числа «я наблюдала», «я считаю» и т.п. Корректнее использовать местоимение «мы», но лучше обойтись и без него. Предполагается использовать:

· Неопределенно - личные формы предложений (например: «На первом этапе производят отбор факторов для анализа, а затем устанавливают их влияние на показатель»); 

· формы изложения от третьего лица (например: «Автор полагает...»); 

· предложения со страдательным залогом (например: «Разработан комплексный подход к исследованию...»).

2. В научном тексте не следует использовать разговорную лексику. Нужно использовать терминологические названия. 

3. Для выражения смысловой законченности, целостности и связности научного текста следует использовать специальные слова и словосочетания,  отражающие:

· последовательность изложения мыслей (вначале, прежде всего, затем, во-первых, во-вторых, значит, итак);

· переход от одной мысли к другой (прежде чем перейти к, обратимся к, рассмотрим, остановимся на, рассмотрев, перейдем к, необходимо остановиться на, необходимо рассмотреть);

· противоречивые отношения (однако, между тем, в то время как, тем не менее),

· причинно-следственные отношения (следовательно, поэтому, благодаря этому, сообразно с этим, вследствие этого, отсюда следует, что);

· отношение (конечно, разумеется, действительно, видимо, надо полагать, возможно, вероятно, по сообщению, по сведениям, по мнению, по данным);
· итог, вывод (итак; таким образом; значит; в заключение отметим; все сказанное позволяет сделать вывод; подведя итог, следует сказать; резюмируя сказанное, отметим).

4. Для выражения логической последовательности целесообразно использовать сложные союзы: благодаря тому что, между тем как, так как, вместо того чтобы, ввиду того что, оттого что, вследствие того что, после того как, в то время как и др. Особенно употребительны производные предлоги в течение, в соответствии с, в результате, в отличие от, наряду с, в связи с, вследствие и т.п.

5. В качестве средств связи можно использовать местоимения, прилагательные и причастия (данные, этот, названные, указанные, перечисленные выше).

Местоимения что-то, кое-что, что-нибудь в тексте научной работы обычно не используются.

6. Для выражения логических связей между частями научного текста применяются следующие устойчивые сочетания (приведем результаты; как показал анализ; на основании полученных данных).

7. Для образования превосходной степени прилагательных чаще всего используются слова наиболее, наименее. Не употребляется сравнительная степень прилагательного с приставкой по- (например, повыше, побыстрее).

8. Для формулирования вывода, подведения итогов используются слова и словосочетания итак, таким образом, в заключение отметим, подводя итог, следует сказать и др.

9. При построении предложений не следует употреблять как излишне пространных и сложных конструкций, так и очень кратких фраз, слабо между собой связанных, допускающих двойное толкование.


Внимание! В дипломной работе необходимо соблюсти единство стиля изложения, обеспечить орфографическую и синтаксическую грамотность в соответствии с нормами современного русского языка, однозначность трактовки ключевых для данной работы понятий. 


Вспомогательные или дополнительные материалы, предназначенные для лучшего понимания содержания работы, наиболее полного освещения темы, помещают в приложении. Это могут быть диагностические методики, протоколы наблюдений, глоссарий, статистические данные, копии подлинных документов, конспекты занятий и/или мероприятий, детские работы, фотографии и др. По  форме  они  могут  представлять  собой  текст, таблицы, графики, карты  и др. Каждое приложение имеет самостоятельное значение и может использоваться независимо от основного текста.


7. Окончательная редакция и оформление дипломной работы.

После получения одобрения ВКР со стороны научного руководителя Вам предстоит детальная шлифовка текста. Вы должны проверить и критически оценить каждый вывод, таблицу, каждое предложение и отдельное слово. Ещё раз проверьте, насколько заглавие работы, названия глав и параграфов соответствуют их содержанию, уточните композицию работы, расположение материала, убедительность аргументов в защиту сформулированных положений. Текст дипломной работы должен быть тщательно вычитан и отредактирован.  Посмотрите на своё произведение как бы «чужими глазами», строго критически, требовательно и без каких-либо послаблений. 


Практический совет: дайте прочитать ВКР своим близким и/или друзьям. «Свежий взгляд» быстрее заметит какие-либо неточности и ошибки.


ВКР должна быть оформлена по правилам, приведённым ниже в данных методических указаниях. 
Подготовленный текст работы Вы представляете для прочтения научному руководителю. Внимание! Лишь после учёта замечаний и одобрения работы руководителем Вы распечатываете её в «чистом» варианте и брошюруете в картонную папку с надписью «Дипломная работа».
8. Сдача ВКР научному руководителю на проверку.


Окончательный  вариант  дипломной  работы  Вы должны сдать научному руководителю  не  позднее,  чем  за  две недели  до  объявленного  срока защиты.  Руководитель  после  проверки  работы  вместе  со своим  письменным  отзывом  представляет  её рецензенту. ВКР рецензируется специалистами из числа работников предприятий, организаций, преподавателей образовательных организаций, деятельность которых соответствует профилю специальности и тематике ВКР.


ВКР подлежит обязательному внешнему рецензированию.

СТРУКТУРА  ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Дипломная работа имеет ряд структурных элементов:

1. Титульный лист;

2. Содержание;

3. Введение;

4. Основная часть (раздел 1, выводы по 1 разделу, раздел 2, выводы по 2 разделу)
5. Заключение;

6. Список информационных источников;
7. Приложение.
Общий объём работы – 30-50 страниц печатного текста (без учёта приложений). Из них: 

1. Титульный лист – 1 страница.

2. Содержание – 1 страница.

3. Объём введения – 2 - 3 страницы.

4. Объём основной части – 25 - 45 страниц.

5. Объём заключения – 1 - 2 страницы.

6. Объём списка используемых источников информации – 2 - 3 страницы.

7. Объём приложения – строго не ограничивается.

Дипломная работа  начинается с  титульного листа. Пример оформления титульного листа приведен в Приложении Б.


На следующей странице после титульного листа представляется содержание. В содержании укажите наименование основных элементов работы и номера страниц. Пример оформления содержания приведен в Приложении В.

 
Текст дипломной работы состоит из введения, основной части работы, заключения, списка источников и приложения. Разработка каждой составной части работы имеет свои особенности. 


Введение – это вступительная часть работы, определяющая её основные рамки. 

После обозначения актуальности темы исследования опишите основные компоненты методологического аппарата исследования (основные понятия работы) в строго определенной последовательности: 

- проблема исследования,

-объект, 

-предмет,

-цель, 

-задачи, 

-гипотеза исследования, 

-основные методы исследования, 

-теоретическая база исследования (фамилии и инициалы исследователей, работы которых составили базу исследования), 

-практическая значимость исследования, 

-структура ВКР.

Во введении первоначально обоснуйте актуальность выбранной темы.  Большой энциклопедический словарь (2000 г.) так объясняет значение слов «актуальность темы  исследования»: степень  её  важности  в данный момент и в данной ситуации для решения проблемы. Обосновать актуальность темы это значит найти ответы на вопрос «Почему это следует изучать?». Здесь же можно обозначить основные проблемы, которые будут рассмотрены в работе. Рекомендуется также отметить, в каких произведениях учёных рассматривается изучаемая проблема.  Освещение  актуальности  работы  должно  быть  немногословным.  


Корректное  обоснование  актуальности  может  быть  связано: 
- со значимостью выделенной проблемы и необходимостью её решения в современных условиях;
-  с  необходимостью  дополнения  теоретических  построений, относящихся к изучаемому явлению ( указать недостаточно изученные аспекты); 

- с потребностью решения определенной практической задачи на основе полученных в исследовании данных (показать недостатки в обученности и воспитанности учащихся, которые следует устранить); 

-  с  разработкой  методов (технологий),  имеющих  более широкие  возможности (эффективности  обучения,  тренировки, контроля и т.д.) (показать недостатки в педагогическом процессе); 

-  с  формулировкой  методических  рекомендаций  или  решением  практических  проблем  на  основе  использования методических знаний.


Практический совет: для формулирования актуальности работы используйте следующие  речевые  клише: 

Все  это  свидетельствует  об  актуальности  настоящего исследования; 

Актуальность настоящей темы связана с …; 

Тема исследования  является  актуальной,  поскольку …;  

Актуальность данного исследования определяется тем, что… 

Проблема  отвечает сложившейся  ситуации,  привлекает  внимание  многих исследователей, требует  прояснения  и  дополнения,  нуждается  в новых методических разработках и т.д.


Объект исследования – это сфера поиска, исследования (что будет исследоваться? что рассматривается?). Это могут быть  процесс  или  явление,  которое  порождает проблемную ситуацию и выбрано для изучения.  


Предмет исследования (как, через что будет идти поиск?) – аспект сферы поиска.  В  объекте  выделяется его часть, которая и является предметом исследования. Именно предмет  говорит о чём,  собственно, идёт речь в работе. В качестве предмета исследования могут выступать направления, формы внеурочной деятельности, формирование отдельных сторон познавательных возможностей, личностных особенностей младших школьников и др.


Практический совет:   предмет исследования  определяется темой дипломной работы. 


Также во введении определяется цель исследования. Цель исследования –  это  то,  что  мы  хотим  получить  при  проведении исследования, конечный итог работы. Это поиск ответа на вопрос «Какой же результат будет получен?». Цель работы формулируйте кратко и конкретно. Она должна вытекать из обоснования актуальности темы. В  исследовательских  работах  принято  ставить только одну цель.
Внимание! Объект, предмет, цель исследования должны строго соответствовать теме дипломной работы.

Задачи исследования – это текущие теоретические и практические результаты, которые должны быть получены в ходе выполнения дипломной работы. Задачи представляют  собой  определенную последовательность  шагов,  которые  автор  планирует  сделать, чтобы достичь поставленной цели. Следует соблюдать очерёдность 

задач. Как правило, формулируются 5задач:

 Первая задача направлена на теоретическое изучение объекта исследования. Результаты ее решения представляются в п.1.1  работы.

Вторая задача направлена на теоретическое изучение предмета исследования, ее формы, методы и др.  Результаты ее решения представляются в п.1.2, 1.3  работы.

Третья задача направлена на диагностику исходного состояния  изучаемого явления. Результаты ее решения представляются во 2 разделе работы, п.2.2 (констатирующий этап практической работы).

Четвертая задача направлена на проектирование и апробацию  психолого-педагогических преобразований изучаемого явления. Результаты ее решения представляются во 2 разделе, в п.2.3 работы (формирующий этап).

Пятая задача направлена на анализ и обобщение результатов исследования, результаты представлены в п.2.4 (контрольный этап практической работы).

Внимание! Важно  помнить,  что  задачи исследования определяют структуру работы,   её содержание (план работы). 


Практический совет: для формулирования задач используйте следующие  глаголы: проанализировать,  определить,  изучить,  установить,  выявить, обобщить, описать, разработать,  выяснить, провести, обосновать, оценить и др.


Формулируйте задачи    тщательно,  поскольку  описание  их решения  должно  составить  содержание  глав  дипломной  работы.  Это  важно  также  и потому, что заголовки параграфов довольно часто рождаются из формулировок задач работы.  


Гипотеза дипломного исследования - это его прогнозируемый результат, предположение, достоверность которого проверяется опытным путём. Ради её подтверждения или опровержения вы выбираете информационные источники, выполняете теоретические и практические изыскания, оформляете свой труд. В заключении дипломной работы вы даёте оценку, соответствует ли выдвинутая гипотеза истине. Если так, то она станет теорией, которую вы доказали своей работой. Если нет – она отвергается, ведь опровержение – тоже ценный вывод. 

Ещё на этапе поиска опорного материала гипотеза должна уже находиться у вас в голове, однако окончательно оформить её рекомендуется по завершении основной части, когда написаны теоретический и практический разделы. Ведь в процессе подготовки своей работы, вы тщательно изучите объект и предмет, продвинетесь к намеченной цели, внимательно проанализируете используемые источники и сможете лучше ориентироваться в выбранной сфере исследования. 
Гипотеза обычно касается объекта или предмета исследования, поэтому находится в непосредственной связи с ними. Также на неё существенно влияют цель, задачи и проблематика.

Практический совет: для формулирования гипотезы используйте следующие  речевые  клише: 

Можно предположить, что … тесно связана с …, а также с ….

Следует ожидать, что при … существенно поднимется уровень ….

Можно ожидать, что уровень … младших школьников повысится при … и при ….

Методы исследования (как исследовали?) – пути исследования. В работе необходимо перечислить методы исследования через запятую без обоснования.
Все  методы  исследования  формулируйте корректно  в  соответствии  с  целью  и  объектом  исследования. Методы  исследования  можно  разделить  на:  методы  сбора эмпирической  информации  (наблюдение,  опрос,  анализ  продуктов человеческой деятельности,  в  том числе документов,  эксперимент и  т.д.)  и  методы  теоретические.  Методы психолого-педагогических  исследований  вы изучали  в курсе специальных дисциплин, а также в курсе «Основы учебно-исследовательской деятельности студентов». 

Теоретическую базу исследования составляют те теории, концепции,  ведущие 
теоретические положения по проблеме исследования, которые имеются в психологии, педагогике и с опорой на которые проводится исследование. Теоретической базой дипломной работы, по сути своей, являются работы авторов, подобранные согласно теме и которыми вы наиболее часто пользуетесь при написании теоретической части. Поэтому самое пристальное внимание уделяем именно этому вопросу. Она не просто прозвучит один раз во введении. Вы её будете реализовывать в процессе выполнения теоретической части.

В дипломной работе достаточно просто написать, что теоретической основой (базой) исследования послужили труды таких-то отечественных и зарубежных авторов по вашей теме.

Далее описывается значимость дипломной работы. В связи с тем, что в дипломных работах студентов редко содержатся новые  теоретические  положения,  рекомендуется  объединить формулировки  теоретической  и  практической  значимости работы во введении. Например, значимость работы заключается в   выявлении  проблемы  и  разработке  рекомендаций  по  её решению …;  проведении и систематизации  теоретических  основ…, имеющегося материала…;   упорядочивании терминологии и др.


В завершающей части введения в назывном порядке перечислите структурные части работы, например: «Структура работы включает в себя введение, теоретическую часть, практическую часть, заключение, список литературы, 4 приложения».


Практический совет: при  работе  над  введением  будьте  готовы  к  тому,  что  текст  введения  будет  перерабатываться  два-три  раза  и  от  первоначальных формулировок может мало что остаться. Это связано с тем, что процесс написания носит творческий характер и на первоначальном этапе трудно представить будущую работу.


Основная часть ВКР включает разделы и подразделы в соответствии с логической структурой изложения. Название раздела не должно дублировать название темы, а название подразделов – название разделов.  Формулировки должны быть лаконичными и отражать суть раздела (подраздела). Основная часть  ВКР должна содержать, как правило, два раздела.

Первый раздел посвящается теоретическим аспектам изучаемого объекта и предмета ВКР. В нем содержится обзор используемых источников информации, нормативной базы по теме ВКР. В этом разделе могут найти место статистические данные, построенные в таблицы и графики. Второй раздел посвящается анализу практического материала, полученного во время производственной практики (преддипломной). В этой главе содержится:
- описание программы опытно-практической (экспериментальной) деятельности;
- анализ диагностического материала по избранной теме;

- описание выявленных проблем и тенденций развития объекта и предмета изучения на основе анализа конкретного материала по избранной теме;

- описание способов решения выявленных проблем.

В ходе анализа могут использоваться аналитические таблицы, расчёты, формулы, схемы, диаграммы и графики.


В теоретическую часть включите  ключевые понятия темы, историю вопроса, анализ  нескольких  точек  зрения  на  данную  проблему  с  акцентом  на  их положительных и отрицательных сторонах. Материал,  используемый  в  дипломной   работе  из  других  литературных  источников, переработайте,  свяжите  с  темой  работы  и  изложите  своими словами. Излагая содержание публикаций других авторов, обязательно сделайте ссылки на них с указанием номеров страниц этих информационных источников. 

В практической части опишите конкретный объект исследования, приведите результаты диагностики и направления их использования, а также сформулируйте направления совершенствования. Для написания практической части, можно использовать  материалы, собранные Вами в ходе практики. 

Объём параграфа - не менее 2 страниц.


Содержание  основной  части  должно  точно  соответствовать  теме  работы  и полностью  её  раскрывать.  Важна логическая связь работы от её первого предложения до последнего. Логически построенная работа не содержит материала, который может быть изъят из неё без нарушения стройности. В  конце  каждого  подраздела  сформулируйте выводы (1-2  абзаца)  по существу  изложенного  материала.  Выводы  должны  логически  завершать проведенные рассуждения, быть краткими, конкретными и вытекать из изложенного материала.  При этом нужно соблюдать следующие правила: 

1. В качестве выводов следует формулировать полученные в данном подразделе конечные 

результаты, а не промежуточные.  

2. При  формулировании  выводов  нецелесообразно  приводить  положения,  которые  не 

важны для изложения последующего материала и не вытекают из цели работы.  

3. Вывод  нельзя  подменять  декларацией  о  результатах  проделанной  работы 

(«рассмотрено», «проанализировано», «изучено» и т.д.).  

Каждый раздел ВКР также завершается выводами по разделу.

Дипломная  работа  заканчивается  заключением,  которое  носит  форму обобщения  теоретических и практических результатов, изложенных в основной части. Его основное назначение - резюмировать содержание работы, подвести итоги проведенного исследования. Заключение  представляет  собой  последовательное,  логически  стройное  изложение полученных  выводов  и  их  соотношение  с  целью  работы  и  конкретными  задачами, поставленными  и  сформулированными  во  введении.  

После  заключения  помещают   список информационных источников,  которые были использованы  при  написании  работы.  Это не менее 25 источников (в том числе и интернет - ресурсов). Список источников составляется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.100-2018. Источники размещаются в алфавитном порядке. Для всей литературы применяется сквозная нумерация. При ссылке на литературу в тексте работы следует записывать не название книги (статьи), а присвоенный ей в указателе «Список информационных источников» порядковый номер в квадратных скобках, например [10, с.3]. В тексте ВКР обязательно должна быть ссылка на  большинство  указанных в списке источников.  


Приложения  помещают  после  списка  источников. Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из отчётных материалов, статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, положений и т. п.  Их  цель -  избежать излишней  нагрузки  текста  различными  аналитическими,  расчётными, статистическими, иллюстративными материалами, которые не несут основной смысловой нагрузки.
ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ


Работа  выполняется  на  одной  стороне  белого листа  стандартного  формата  А4 (210х297 мм)  через  полуторный (1,5)  межстрочный  интервал. Необходимо соблюдать следующие границы полей:  

•  сверху – 2,0 см;  

•  снизу – 2,0 см;  

•  слева – 3,0 см;  

•  справа – 1,5 см.  


Текст ВКР выполняется шрифтом Times New Roman,  кегль 14,  выравнивается  по ширине, перенос слов – автоматический. Переносы слов в заголовках, в наименовании графического материала не допускаются.

Тема ВКР выполняется шрифтом Times New Roman,  кегль 18, полужирный.

Страницы должны быть пронумерованы и сброшюрованы. Все страницы работы нумеруются только арабскими цифрами. Номер страницы проставляется в центре нижней части страницы без точки. Общая нумерация страниц начинается с титульного листа. Однако номер  страницы  на нём не  ставится,  но  подразумевается. Номер страницы указывается, начиная с листа «СОДЕРЖАНИЕ» (это будет с.2). Нумерация страниц в работе должна быть сквозной, начинаться с титульного листа  и  заканчиваться  на  последней  странице,  включая  список  источников.


Каждый раздел работы начинается с новой страницы.  Слова СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИНФОРМАЦИОННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ печатаются прописными буквами полужирным шрифтом, выравнивание по центру. Заголовки подразделов  –  строчными буквами (кроме первой прописной), выделяются полужирным шрифтом, выравниваются по центру. Подчёркивать  и  переносить  слова  в  заголовке  не  допускается. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Расстояние между заголовками раздела и подраздела  – 1 интервал. Расстояние между заголовками и текстом должно быть равно  2 интервалам. 


Слово «Раздел (глава)» в тексте ВКР не пишется, ведётся их сквозная нумерация арабскими цифрами. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и самого  подраздела, разделенных точкой. 

В конце номера подраздела точка не ставится. 

Наименования разделов печатаются заглавными буквами, полужирным шрифтом.

Наименования подразделов печатаются прописными буквами, полужирным шрифтом. 

Пример: 

3 ПРИНЦИПЫ, МЕТОДЫ И РЕЗУЛЬТАТЫ РАЗРАБОТКИ И ВЕДЕНИЯ КЛАССИФИКАЦИОННЫХ СИСТЕМ ВИНИТИ
3.1 Рубрикатор ВИНИТИ

Новый раздел начинается с новой страницы, подраздел – в продолжении текста. Объём подраздела - не менее 2 страниц.


Каждую  новую  мысль  в  тексте  следует  начинать  с  красной  строки (в компьютерной  версии  у  первой  строки  абзаца (красной)  отступ - 1,25  см). 

 
В работе можно использовать только общепринятые сокращения и условные обозначения. Наиболее часто употребляемыми сокращениями являются следующие:  др. (другие), пр. (прочие), т. д. (так далее), т. п. (тому подобное), т.е. (то есть), см. (смотри), ср. (сравни), г. (год или город), гг. (годы, города), в. (век), вв. (века), рис. (рисунок),  кг (килограмм),  руб. (рублей),  км (километр),  тыс. (тысяча),   млн (миллион),  млрд (миллиард). Слова  «и  другие»,  «и тому  подобное»,  «и  прочие» внутри предложения не  сокращают. Не допускаются  сокращения  слов «так называемый», «так как», «например», «около».


Общепринятые  буквенные  аббревиатуры (ФГОС, КТП  и  т. д.), достаточно  распространенные  в  сфере образования,  не  требуют  расшифровки  в тексте. Если специальные аббревиатуры малоизвестны, специфичны, то при первом упоминании  в  тексте  пишется  полное  название,  после  него  в  скобках  приводится аббревиатура и далее используется только аббревиатурная форма.  


Важным  моментом  при  написании  курсовой  работы  является  оформление ссылок  на  используемые  источники.  Ссылки на использованные источники в тексте ВКР заключаются в квадратные скобки. В скобках сначала указывается номер источника по библиографическому списку, через запятую - страница этого источника, откуда была заимствована цитата - [11, с. 43]. Ссылки размещаются после точки последнего предложения цитаты. Ссылаясь на общую идею книги (нескольких книг), в квадратных скобках указывается только номер книги (книг -  через точку с запятой) по списку.


Цифровой  и  фактический  материал,  когда  его  много  или  когда  имеется 

необходимость  в  сопоставлении  и  выводе  определённых  закономерностей, оформляют в виде таблиц. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые. Наименование таблицы должно отражать её содержание, быть точным, кратким. Наименование следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа. Наименование таблицы приводят с прописной буквы без точки в конце.  Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией (без знака №). После номера таблицы точка не ставится, ставится тире. Пример: 

Таблица 1 - Наименование таблицы
Таблицы каждого ПРИЛОЖЕНИЯ обозначаются отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения - Таблица А.1(если она приведена в приложении А). Пример: 

Таблица А.1- Наименование таблицы

Заголовки граф и строк таблицы следует печатать с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Названия заголовков и подзаголовков таблиц указывают в единственном числе. Заголовки граф выравнивают по центру, а заголовки строк - по левому краю.
Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово Таблица, её номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы.

Пример: 

Таблица 1 – Сводные характеристики физических архитектур сети
	Характеристика
	Ethernet

10Base-T
	Fast Ethernet

100Base-TX
	Token Ring

	1
	2
	3
	4

	Битовая скорость
	10 Мбит/с
	100 Мбит/с
	16 Мбит/с

	Топология
	Шина/звезда
	Шина/звезда
	Звезда/кольцо

	Среда передачи данных
	Витая пара
	Витая пара
	Витая пара


Продолжение таблицы 1

	1
	2
	3
	4

	Максимальная длина сети (без мостов)
	2500 м
	200 м
	4000 м

	Максимальное расстояние между узлами
	2500 м
	200 м
	100 м

	Тактирование и восстановление после отказов
	Не определены
	Не определены
	Активный монитор


На все таблицы в ВКР должны быть ссылки - «… в соответствии с таблицей 1»; «… представлены в   таблице 1». Как  правило,  после  таблиц  делается  обобщение  в  качестве нового (выводного)  знания,  которое  вводится  в  текст  словами:  «анализ  таблицы позволяет  сделать  вывод,  что...»;  «из  таблицы  видно,  что...»;  «анализ  таблицы позволяет заключить, что...» и т. п. При  построении  таблиц  необходимо  руководствоваться  общими правилами:   

-Таблица  выполняется  через  одинарный межстрочный  интервал, без отступа, шрифтом Times New Roman, кегль 12. 

- Заголовки  граф  содержат  названия  показателей  в  именительном  падеже, единственном  числе (без  сокращения  слов) и  их  единицы  измерения.  

- Заголовки  граф  в  таблице  выполняются  через  одинарный  межстрочный интервал, без красной строки, выравнивание по центру, полужирным шрифтом Times New Roman, кегль 12.

- Числовые  данные  записываются  в  пределах каждой  графы  на  уровне  последней строки  показателя;  при  этом  обязательно разряды располагать под разрядами; целая часть отделяется от дробной  запятой, а не точкой.  

- В таблице не должно быть ни одной пустой клетки: если данные равны 0 – «0»,  если  данные  существуют,  но  не  внесены  в  сборник – «...»,  если  данные  не существуют – «–».  


В  дипломной  работе  часто используется  иллюстративный материал  в  виде  графических изображений. Графические  изображения  представляют  собой  условные  изображения числовых  величин  и  их  соотношений  посредством  линий,  геометрических фигур, рисунков,  схем.  Графический  способ  облегчает  рассмотрение  данных,  делает  их наглядными  и  выразительными.  На  графическом  изображении   сразу  видны пределы  изменения  показателя,  сравнительная  скорость  изменения  разных показателей, частота их изменения.  При  построении  графических  изображений  следует  руководствоваться следующими правилами:

1. Иллюстрации обозначаются словом "Рисунок", указывается его номер и через тире – наименование. 

2. Обозначение иллюстрации располагают в центре строки под самой иллюстрацией без точки в конце.

Пример: 

Рисунок 2 - Оформление таблицы
3.  Ссылки  на  иллюстрации  не  следует  оформлять  как  самостоятельные  фразы,  в которых  лишь  повторяется  их  название.  Если  речь  идет  о  вопросе,  связанном  с иллюстрацией,  то в  тексте  помещают  ссылку  либо  в  виде  заключенного  в  круглые скобки выражения, например (рис. 3), либо в виде специального оборота, например: «как показано на рис. 3». 

4.  Нумерация  рисунков  является  сквозной и самостоятельной, отдельной от таблиц.  Если  рисунок  заимствован  из  какого-либо  источника,  то  необходима  ссылка  на  этот  источник.  Данная  ссылка помещается сразу после названия рисунка.

5. Объёмные иллюстративные материалы могут быть вынесены в приложения.


Обязательной  частью  любой научно-исследовательской работы является  список информационных источников. Он: 

•  позволяет  документально  подтвердить  достоверность  и  точность  приводимых заимствований (таблиц, иллюстраций, фактов, текстов документов);  

•  характеризует степень изученности конкретной проблемы автором;

•   представляет  самостоятельную  ценность  как  справочный  аппарат  для  других исследователей; является простейшим библиографическим пособием. 
Список источников составляется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.100 – 2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.
В список включаются все источники, использованные в ходе работы, независимо от того, имеются ли на них ссылки в тексте ВКР.
В списке применяется сквозная нумерация источников. Они должны быть записаны  в следующем порядке:

· федеральные законы (в очередности от последнего года принятия к предыдущим);

· указы Президента Российской Федерации (в той же последовательности);

· постановления Правительства Российской Федерации (в той же последовательности);

· иные нормативные правовые акты(в той же последовательности);

· иные официальные материалы (резолюции-рекомендации международных организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчёты и др.) (в той же последовательности);

далее в алфавитном порядке:
· монографии, учебники, учебные пособия;
· иностранная литература;

интернет-ресурсы.

На последних страницах ВКР оформите приложения. Приложения могут включать: графический материал, таблицы не более формата А3, чертежи формата А3, А2, А1, расчеты, описания алгоритмов и программ. Каждое приложение следует размещать с новой страницы с указанием в центре верхней части страницы слова ПРИЛОЖЕНИЕ.
Приложения обозначают прописными буквами кириллического алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. 

После слова ПРИЛОЖЕНИЕ следует буква, обозначающая его последовательность . Пример: 
ПРИЛОЖЕНИЕ В  
 
Приложение должно иметь заголовок, который записывают с прописной буквы, полужирным шрифтом, отдельной строкой по центру без точки в конце.
Пример: 

ПРИЛОЖЕНИЕ В     
Пример оформления списка исполнителей
Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы. В тексте ВКР на все приложения должны быть даны ссылки.

Пример: «… представлены в Приложении А».

Приложения нумеруются в продолжение основной части работы (идёт сквозная нумерация от титульного листа до последней страницы последнего приложения).
ЗАЩИТА ВКР
Выпускная квалификационная работа, выполненная с соблюдением перечисленных требований, допускается к защите. Перед защитой предусмотрена процедура предварительной защиты работы, которая предполагает  представление работы членам предметной цикловой комиссии и включает в себя:
- выступление (доклад) с характеристикой научного аппарата исследования, краткой характеристикой степени решения задач исследования и достигнутых результатов;

- ответы студента на вопросы членов комиссии по выступлению;

- выступление научного руководителя с отзывом о сильных и слабых сторонах рассматриваемой работы, определением  рекомендаций по доработке;

- выступление членов комиссии с замечаниями и рекомендациями по доработке ВКР.

Замечания и предложения по ВКР должны быть учтены студентом при подготовке работы к защите перед государственной (итоговой) аттестационной комиссией.


К процедуре защиты допускается уже окончательный вариант работы и проходит по следующему плану:  

1.  Доклад студента, в котором в течение 7-8 минут излагаются основные положения защищаемой работы. 

2.  Ответы студента на вопросы по теме работы и ходу её защиты (2-3 мин). 

3.  Выступление научного руководителя.
4.Заслушивание рецензии на работу.


Доклад для публичной защиты должен быть тщательно подготовлен. В докладе следует отметить актуальность работы, поставленные задачи, способы их решения, основные выводы, которые были сделаны в ходе работы над выбранной проблемой. 



Практический совет: доклад целесообразно строить не путём изложения содержания работы по главам, а  по задачам, раскрывая логику получения значимых результатов. В докладе обязательно должно присутствовать обращение к иллюстративному материалу, который будет использоваться в ходе защиты работы. Объём доклада должен составлять 4 - 5 страниц текста в формате Word, размер шрифта 14, одинарный межстрочный интервал


В качестве иллюстраций можно использовать компьютерную презентацию, подготовленную в программах «Power Point», «SMART Nootwedok», где можно отразить основные положения доклада, статистическую информацию. Внимание! Текст слайдов не должен повторять точь-в-точь текст работы.


Практический совет: фон слайдов лучше выполнить в постельных тонах без крупных рисунков по центру. Соблюдайте единство стиля оформления всей презентации. Оптимально подготовить 12-15 слайдов.
Решение ГЭК об оценке выпускной квалификационной работы принимается на закрытом заседании открытым голосованием простым большинством голосов членов комиссии, участвовавших в заседании. При равном числе голосов голос председателя является решающим.
Выпускная квалификационная работа оценивается с учётом качества её выполнения, содержательности Вашего выступления и ответов на вопросы во время защиты. Вы можете получить оценку «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Основные критерии оценки работы:

1.​ Аргументированность актуальности исследования.

2. Полнота теоретической проработки исследуемой проблемы на основе анализа источников информации.

3.​ Умелая систематизация цифровых данных в виде таблиц и графиков с необходимым анализом, обобщением и выявлением тенденций развития исследуемых явлений и процессов.

4​. Критический подход к изучаемым фактическим материалам с целью поиска направлений совершенствования деятельности.

5.​ Аргументированность выводов, обоснованность предложений и рекомендаций.

6.​ Логически последовательное и самостоятельное изложение материала.

7.​ Оформление материала в соответствии с установленными требованиями.

8. Содержательность и точность ответов на вопросы в ходе защиты КР.


Оценка «Отлично» ставится за работу, которая полностью соответствует критериям, описанным выше. В такой работе обоснована актуальность темы. В теоретической части дан полный анализ исследований по проблеме, освещены вопросы истории её изучения в науке. На основании теоретического анализа сформулированы гипотеза и конкретные задачи исследования. Показана осведомленность студента о современных исследовательских направлениях и методиках. В работе используются различные методы анализа полученных результатов. Изложение работы иллюстрируется графиками, таблицами, схемами. В заключении сформулированы развернутые, самостоятельные выводы, даны практические рекомендации, а также определены направления дальнейшего изучения проблемы. На защите студент демонстрирует свободное владение материалом, знание теоретических подходов к проблеме, уверенно отвечает на основную часть вопросов.  


Оценка «Хорошо» ставится в случае, если сама работа содержит небольшое число смысловых недочётов. Во введении раскрыта актуальность проблемы исследования. В теоретической части представлен изученный перечень основной литературы по теме, определены и выявлены теоретические основы проблемы, выделены основные теоретические понятия. Сформулированы  гипотеза и задачи исследования, методы исследования соответствуют поставленным задачам. Студент ориентируется в современных исследовательских методиках. Отмечается недостаточность самостоятельного анализа. В заключении сформулированы общие выводы. Работа правильно оформлена. Все этапы работы выполнены в срок. Неуверенная защита работы.  


Оценка может быть снижена до «Удовлетворительно», если нарушены сроки сдачи работы, отсутствует анализ, присутствуют  значительные нарушения правил написания работы. 


Оценка «неудовлетворительно» ставится в случае нарушения правил написания и оформления работы, несоответствия темы работы и её содержания.  

ПРИЛОЖЕНИЕ А
Требования к библиографическому описанию источников информации

Источник, изданный 1 автором:
1. Жегалина, Т.Н. Сварщик. Технология выполнения ручной дуговой сварки. Практические основы профессиональной деятельности: учеб. пособие/ Т.Н. Жегалина. – М.: Академкнига/Учебник, 2006. – 128 с. – Текст: непосредственный.

Источник, изданный 2 авторами:

1. Кузнецов, Л.М. Экологические основы природопользования: учебник для СПО/ Л.М. Кузнецов, А.Ю. Шмыков. – М.: Юрайт, 2017. – 304 с. – Текст: непосредственный.

Источник, изданный 3 авторами:
1. Волкова, И.В Основы экологии и природопользования: учеб. пособие для СПО / И.В. Волкова, Э.И. Мелякина, Грушко М.П. – СПб: Лань, 2020. – 268 с. – Текст: непосредственный.

Источник, изданный 4 и более авторами:
1. Безопасность жизнедеятельности: учеб. пособие для студентов СПО/ Э.А. Арустамов и [др.].  – М.: Академия, 2013. – 176 с. – Текст: непосредственный

Источник, изданный под редакцией, составленный:
1. История педагогики и образования: от зарождения воспитания в первобытном обществе до конца ХХ века: учеб. пособие для студ. вузов / под ред. А.И. Пискунова.  – М.: Сфера, 2004.  – 512 с. – Текст: непосредственный

Источник – журнальная, газетная статья:

1. Васев, Д.В. Обучение чтению в эпоху цифровых технологий / Д.В. Васев. – Текст: непосредственный // Начальная школа. – 2020.  - № 1.  – С.20-25.

Источник – электронный ресурс (интернет-источник):

1. Губенко, Л.А. Расчет конструкций балочной клетки / Л.А. Губенко. - Архангельск: Северный (Арктический) федеральный университет, 2011. – 35 с. - Текст: электронный. - https://www.twirpx.org/file/3088157/ (дата обращения: 14.02.2022).
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