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1. Общие положения

Написание рефератов, курсовых и выпускных квалификационных работ является неотъемлемой и обязательной частью учебного процесса, их выполнение предусмотрено Государственным образовательным стандартом РФ. 
Реферат является научной работой, поскольку содержит в себе элементы научного исследования, и широко применяется при организации самостоятельной зачетной работы студентов. Ээто творческая работа обучаемого по предмету, в которой на основании краткого письменного изложения и оценки различных источников проводится самостоятельное исследование определенной темы, проблемы.

Реферат – это не простой конспект нескольких книг! Он предполагает самостоятельное изложение проблемы, собственное рассуждение автора на базе содержащихся в литературе сведений.
Изучение разнообразных источников по изучаемому вопросу поможет сохранить объективность, избежать использование непроверенных или недостоверных фактов. Если при анализе нескольких источников выявляется противоречие, возможно логично изложить разные сведения, признать одно мнение спорным, а правоту других попытаться аргументировать и  обосновать свою позицию. 

Источниками информации являются: научная и художественная литература, энциклопедии, словари, газеты, журналы и т.д. 
Подготовка любого реферата начинается с ознакомления и осмысления, а затем поаспектного анализа источника или группы источников, выявления основных сведений, которые должны войти в реферат, второстепенных сведений и избавления от них. Затем в логическое целое синтезируется, обобщается ценная информация в соответствии с целями реферата.
Тематика рефератов определяется программой изучаемой дисциплины, но студент имеет право предложить свою тему, если она не выходит за рамки изучаемого курса и представляет теоретический или практический интерес.

Курсовая работа (КР) представляет собой научно-практическое исследование, при выполнении которого студент должен показать:

• знание теоретического материала;

• навыки пользования специальной литературой;

• умения анализировать, обобщать, делать выводы.

Курсовая работа должна соответствовать теоретическим и методическим положениям науки, содержать элементы новизны и, желательно, иметь самостоятельные идеи по решению данного вопроса.

Тематика курсовых работ разрабатывается, предлагается и утверждается преподавателями кафедры социологии и билингвального образования, но студент имеет право предложить свою тему курсовой работы, обосновав целесообразность ее исследования.

В учебном плане по специальности 050303.65 – «Иностранный язык» предусматривается написание двух курсовых работ:

1. курсовая работа по методике преподавания иностранного языка пишется в 8 семестре, результаты теоретического исследования апробируются во время педагогической практики в феврале – марте;

2. междисциплинарная курсовая работа по филологическим дисциплинам выполняется в 7 семестре и является самостоятельным анализом практического языкового материала.

Курсовая работа не является самоцелью, а преследует важную методическую цель – подготовить студентов к написанию выпускной квалификационной работы.
Выпускная квалификационная работа (ВКР) завершает подготовку студента как специалиста (учителя иностранного языка) и показывает его готовность к будущей профессиональной деятельности. При написании работы выпускники еще раз утверждаются в правильности выбранной профессии, убеждаются в большой ее практической значимости, начинают задумываться о своей будущей специализации.

ВКР – это учебно-исследовательская работа, выполненная студентом самостоятельно под руководством одного из ведущих специалистов кафедры социологии и билингвального образования, имеющих ученую степень не ниже кандидата филологических (педагогических) наук.

ВКР отражает способности студента к систематизации теоретических и практических знаний, к творческой и самостоятельной работе, к обобщению и логическому изложению материала. В ходе работы развивается научная наблюдательность, студент учится не только находить нужную информацию, но и корректно ею пользоваться в своем исследовании, грамотно показывать, как и откуда были получены те или иные сведения и каково их значение для данного исследования.

ВКР защищается студентом в Государственной экзаменационной комиссии в присутствии научного руководителя и рецензентов. По уровню выполнения работы и результатам ее защиты делается заключение о возможности присвоения выпускнику соответствующей квалификации.

Общими требованиями к ВКР является четкость и логическая последовательность в изложении материала, язык должен быть точный, ясный, нельзя допускать двусмысленных толкований, следует умело пользоваться научной терминологией, а также тактично применять фразеологию и лексику используемых источников.

Все ВКР хранятся на выпускающей кафедре и могут быть рекомендованы к публикации в сборниках научных трудов и (или) могут быть представлены на конкурс студенческих работ.
2. Выбор темы исследования

Выбор темы является наиболее ответственным этапом исследовательской деятельности студента. От того, насколько верно будет она определена и точно сформулирована, во многом зависит эффективность и результативность всей последующей работы. 
Тема выпускной квалификационной работы определяется и утверждается выпускающей кафедрой, которая ориентируется на учет специфики всех изучаемых учебных дисциплин. На кафедре социологии и билингвального образования ИНПО НОВГУ осуществляется руководство курсовыми и выпускными работами по лингвистике (включая все иностранные языки, преподаваемые на кафедре СБО), по литературе страны изучаемых языков и по методике преподавания изучаемых иностранных языков. Однако при этом студентам предоставляется право самостоятельного выбора темы при условии обоснования ее целесообразности. Идеальным следует признать вариант, когда студент начинает работать над темой выпускной квалификационной работы уже при выполнении курсовых работ на четвертом курсе.

Тема работы должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию науки и иметь практическое значение. Необходимо заметить, что менее разработанные темы нацеливают автора на достижение конкретных результатов, отличающихся известной оригинальностью, представляющих научно-практический интерес для избранной специальности.

Формулировка темы должна быть краткой, отражать суть работы. В ходе выполнения исследования студент должен проявить:

• высокий уровень владения языком;

• умение установить степень разработанности данной проблемы и критически подойти к анализу литературы по интересующему вопросу;

• умение корректно и стилистически грамотно изложить свою точку зрения.

Выбор темы является важным этапом в процессе написания работы. Четко определиться в теме, в реальности ее реализации крайне важно. Это позволяет студенту с самого начала сконцентрироваться на работе в нужном направлении.

При подготовке выпускной квалификационной работы студенту назначается научный руководитель. Темы работ и их руководители утверждаются приказом ректора по представлению декана факультета.

Следует учитывать, что название темы во всех документах должно быть неизменным и соответствовать приказу ректора. Любые изменения темы, фамилии студента или основного руководителя оформляются соответствующими приказами по университету и накануне защиты подтверждаются копиями этих приказов.

Выбирая тему, студент должен быть уверен в реальности и возможности исследования этой проблемы с использованием литературы и других источников информации, необходимых для написания работы.

Поэтому одновременно с процессом выбора темы целесообразно начинать предварительное изучение литературы по проблематике выбранного исследования, цель которого – получить максимальные представления о состоянии научной разработанности проблемы.

Ознакомление с материалами и первоисточниками по проблеме исследования желательно начинать с работ наиболее известных авторов, в книгах которых есть указания на другие источники, разрабатывающие соответствующие или схожие проблемы.

Первоначальное знакомство с источниками позволяет более точно сформулировать тему, определить ее объект и предмет, временные рамки исследования, базу исследовательской работы.

3. Календарный план работы

Написание КР и ВКР производится строго в соответствии с календарным планом работы, согласованным с научным руководителем.

В течение всего срока написания работы студент-выпускник обязан ежемесячно, в установленные кафедрой сроки, отчитываться о состоянии работы над исследованием.
В таблице 1 приводится примерный план работы над ВКР.
Таблица 1- примерный план работы над ВКР
	Срок выполнения работы
	Вид работы

	Сентябрь 
	– выбор темы ВКР, ее обсуждение с научным руководителем;

	Октябрь
	– утверждение темы ВКР на заседании кафедры;

	Ноябрь – декабрь
	– составление предварительного списка литературы;

	Январь
	– изучение теоретических источников;

	Февраль- март
	– анализ и систематизация материалов;

– написание чернового варианта первой главы;

	Март – апрель
	– анализ собранного фактического материала и написание черновика второй главы;

– выступление на научной конференции;

	Май
	– обсуждение с научным руководителем чернового варианта работы;

– предварительная защита ВКР на кафедре;

– получение отзыва внешнего рецензента;

	Июнь
	– предоставление на кафедру чистового варианта ВКР с отзывом рецензента;

– защита ВКР.


4 Структура и содержание 
научно-исследовательской работы

Написание реферата, КР или ВКР является важным этапом творческой деятельности студента. Важнейшее требование, предъявляемое к написанию научно-исследовательской работы, – полная самостоятельность. 

Любая научно-исследовательская работа должна содержать в указанной последовательности следующие разделы:

· титульный лист;

· оглавление;

· введение;

· основную часть;

· заключение;

· список использованной литературы;

· приложения (при необходимости);

· резюме на иностранном языке (для ВКР).

Титульный лист
Титульный лист – обязательный элемент студенческой работы. С него начинается нумерация страниц, но номер на титульном листе не ставится.
На титульном листе указывают наименование высшего учебного заведения, факультет, кафедру, где выполнялась работа; название работы; фамилию и инициалы студента; ученую степень и ученое звание, фамилию и инициалы научного руководителя; город и год выполнения работы. Образец оформления титульного листа ВКР приведен в Приложении А (курсовой работы – в Приложении Б). Никакие сокращения и переносы в названии работы не допускаются. В конце названия работы точка не ставится.
Оглавление / содержание
В оглавлении даются названия всех разделов и подразделов работы, каждое из которых пишется с новой строки. В конце строки через отточие ставится номер страницы, на которой напечатан заголовок данного раздела. Номера страниц печатаются вблизи правого поля, все на одинаковом расстоянии от края страницы. 

Названия разделов должны точно соответствовать заголовкам текста. Название главы не должно совпадать с названием всей работы. Название раздела внутри главы не должно совпадать с названием главы; название подраздела не должно совпадать с названием раздела.

Главы, параграфы и подпараграфы нумеруются арабскими цифрами. После номера, как правило, точка не ставится. Первой главе присваивается номер 1. Параграфы нумеруются в пределах главы; номер параграфа состоит из номера главы и номера параграфа, разделенных точкой (например: 1.2). Номер под параграфа состоит из номера главы, параграфа и подпараграфа, разделенных точками (например: 2.3.1).
Содержание 
ВВЕДЕНИЕ ….. 
Глава 1. Название главы …. (Теоретическая часть работы) 

1.1 Название первого параграфа …. 

1.2 Название второго параграфа …. 

1.2.1 …

1.2.2 …. 

Выводы по главе 1…. 
Глава 2. Название главы …. (практическая часть работы) 

2.1 Название первого параграфа…. 

2.2 …. 

2.3 …. 

Выводы по главе 2…. 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ….
Список использованной литературы

Приложение …. 

Введение
Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой научно-практической проблемы, основание и исходные данные для разработки темы. Введение предполагает описание ситуации, которая побудила студента приступить к исследованию данной темы. Здесь содержится четкое и краткое обоснование темы исследования, ее актуальность и новизна, степень разработанности проблемы исследования на современном этапе, объект и предмет исследования, формулируются цели и задачи, строятся гипотезы (основная и частные, рабочие). Описывается использование методов, которые применяются в исследовании, способы обработки данных, указывается база исследования. Также введение содержит краткое ознакомление с основным содержанием работы и сжатую характеристику самого исследования. 

Введение начинается с обоснования актуальности исследования. Актуальность исследования показывает важность темы работы для разработки какой-либо теоретической проблемы или решения практических задач. Актуальность может определяться и большой распространенностью изучаемого явления. Здесь приводится краткая характеристика состояния интересующей области исследований (что уже сделано в науке в этом направлении и что осталось нераскрытым) с последующим формулированием проблемы в форме явного противоречия между потребностями науки и практики и недостатком имеющихся знаний.

Вслед за этим определяются объект и предмет исследования. Объект – это та часть практической деятельности или научного знания, с которой исследователь имеет дело. Определение объекта исследования позволяет ответить на вопрос: что рассматривается? 
Объектом исследования в лингвистике может служить отдельная подсистема языка, фрагменты языковой картины мира и т.п. Предмет исследования могут составить особенности функционирования или структуры той или иной языковой подсистемы, языковые средства отражения картины мира. 

Объектом исследования методики обучения ИЯ является реальный процесс обучения ИЯ в школе, предметом – закономерности целостного процесса обучения, научно обоснованное проектирование и конструирование целей, содержания, форм, методов, средств, условий обучения, в совокупности обеспечивающих успешное развитие и воспитание каждого ученика как субъекта различных видов активности, личности, индивидуальности, а также успешное овладение учащимися ИЯ как средством межкультурной коммуникации.

В литературоведческой работе объектом может являться определенное направление или период в зарубежной литературе, работы отдельного автора; предметом – определенные композиционные, языковые особенности того или иного произведения, проблематика или категории художественного текста.
Предмет показывает какой-либо аспект рассмотрения, дает представление о том, как рассматривается объект, какие новые отношения, свойства, аспекты и функции объекта рассматривает данное исследование. Необходимо отметить, что предмет исследования в рамках КР и ВКР чаще всего либо совпадает с его темой, либо они очень близки по звучанию. 

На основе сформулированной проблемы, определения объекта и предмета исследования устанавливается цель. Цель – это представление о результате, о том, что должно быть достигнуто в ходе работы. 

В качестве цели исследования в КР или ВКР необходимо сформулировать в самом обобщенном сжатом виде тот научный результат, который должен быть получен в итоге исследования. 

Важным является определение новизны исследования, которая определяется отсутствием аналогичных исследований, новизной темы, методического решения, оригинальностью постановки задачи, цели, гипотезы

Одним из самых важных моментов в исследовании является построение гипотезы. Гипотеза – это научное предположение, предварительное объяснение какому-либо факту или явлению. Гипотеза требует доказательства и поэтому не может быть тривиальной. Гипотеза обосновывается в ходе теоретического анализа и формулирует в лаконичной форме предполагаемые результаты исследования. 

Сформулированные цель и гипотеза исследования определяют его задачи, которые необходимо решить для достижения поставленной цели. В научном исследовании задачи обычно формулируются как относительно самостоятельные и законченные этапы исследования.

В разделе методологические основы и методы исследования приводятся названия теорий и концепций, положенных в основу исследования, и применяемые методы. Также обычно указывается, каким способом и с какой целью проводилась обработка результатов. 
При написании работы по лингвистике или литературоведении необходимо указать также материал, на котором проводилось исследование. Материалом могут служить языковые факты (тогда указывается количество обработанных примеров) или конкретные литературные произведения (следует указать их названия или, если их много, перечислить их количество). При подборе материала необходимо руководствоваться принципом достоверности, который предполагает, что результаты работы должны быть обоснованы достаточным объемом обработанного фактического материала, эмпирическая база исследования должна быть точно определена и ее выбор следует четко мотивировать.

При определении теоретической и практической значимости работы следует учитывать конкретную пользу, которую могут принести конкретные результаты исследования в теории и практике преподавания иностранного языка, того или иного раздела лингвистики или зарубежной литературы.

Введение также может включать в себя описание работы: объем, структура, аннотирование глав. 

При наличии публикаций по теме исследования, они приводятся в завершении этого раздела. 

Объем введения обычно не превышает 3 страниц.
Структура введения для реферата несколько проще. Раздел должен содержать постановку проблемы в рамках выбранной темы и обоснование выбора проблемы и темы.
Во введении дается краткая характеристика изучаемой темы, обосновывается ее актуальность, личная заинтересованность автора в ее исследовании, отмечается практическая или теоретическая значимость изучения данного вопроса, где это может быть использовано. Здесь же называются и конкретные задачи, которые предстоит решить в соответствии с поставленной целью. При их формулировании используются, например, такие глаголы: изучить… выявить… установить… и т.п. Объем введения составляет примерно 1/10 от общего объема работы. 

Введение – ответственная часть любой работы, своеобразная ее визитная карточка. Но полный текст введения лучше написать после окончания работы над основной частью, когда будут точно видны результаты реферирования или самостоятельного исследования.
Основная часть
Основная часть КР и ВКР обычно состоит из двух-трёх теоретических и практических или экспериментальных глав (основная часть реферата может не делиться на главы), при этом каждая глава – из двух-трёх параграфов и выводов по главе. Формулировка глав и параграфов должна быть четкой, краткой и в последовательной форме раскрывать содержание работы. 
Первая глава представляет собой аналитический (теоретический) обзор по проблеме, рассматриваемой в работе. На основе изучения литературных источников отечественных и зарубежных авторов рассматривается сущность исследуемой проблемы, анализируются различные подходы их решения, дается их критический анализ, излагается собственная позиция исследователя. В этой главе излагаются теоретические основы и краткая история изучаемого вопроса; выявляются нерешенные, слабо изученные или требующие решения проблемы. В главе обосновывается наличие противоречия или пробела в существующем научном знании, «белых пятен» в какой-либо теоретической или практической области и заканчивается глава постановкой проблемы, на основе которой во второй, практической части, формулируется гипотеза экспериментального или практического исследования. 
Имейте в виду, что история вопроса, которая излагается в теоретической главе, – это не перечисление чужих мнений, а рассказ о том, как постепенно и последовательно формировалось нынешнее положение вещей в исследовании рассматриваемой проблемы.
Содержание КР или ВКР ни в коем случае не должно быть простым пересказом или конспектированием одного-двух источников. Исследование не должно представлять собой простую компиляцию – построение работы или ее части на основе заимствованных текстов с корректными ссылками на них, но без сколько-нибудь серьезного вклада автора. Необходимо анализировать найденный и отобранный материал, сравнивать факты, сопоставлять позиции разных авторов, выделять бесспорные положения, обнаруживая повторения, критически осмысливать, выражать свое отношение к прочитанному, правильно формулировать главное, основное, отбрасывая второстепенное, делать новые выводы и обобщения. Такого рода рассуждения ведутся, как правило, от первого лица множественного числа (мы полагаем, как нам представляется, по нашим наблюдениям и т. п.), что подчеркивает руководство исследовательской деятельностью студента со стороны руководителя, который принимает непосредственное участие в развитии и выработке научной логики конкретной научно-исследовательской работы. 
Использование в своей работе произведений других авторов без всяких ссылок на них, что является плагиатом, просто недопустимо. Как плагиат рассматриваются также примеры некорректных ссылок: а) процитировав кусок текста, студент дает отсылку на первоисточник; после которой все тот же (т.е. первоисточника) текст продолжается, но уже без ссылки; б) в работе содержится огромный отрывок заимствованного текста (непонятно, где начинается заимствование), в конце которого, где-то через несколько страниц, ставится ссылка. Если приводится очень длинный отрывок без комментариев правильно либо периодически ставить сноски (например, в конце каждого нового абзаца), либо в тексте время от времени напоминать читателю о том, что Вы цитируете заимствование (например, «пишет Иванов», «продолжает российский исследователь», «заключает цитируемый автор» и т.п.).
В целом стиль исследования должен быть строго научным (в исключительном случае – научно-публицистическим). Общими требованиями к написанию научной работы являются точность и ясность языка, исключающие возможность субъективного толкования; предельная четкость мысли, логическая последовательность, доказательность и аргументированность. Эмоциональность, экспрессивность или, напротив, назидательность больше подходят для работ опытных авторов.
Вторая/третья глава посвящена практической или экспериментальной части исследования. В ней описывается гипотеза и методика исследования, представляются, анализируются и обсуждаются результаты, в конце делаются выводы по результатам исследования. Результатом может быть авторская методика обучения тому или иному аспекту иностранного языка, разработанная классификация языковых средств выражения какой-либо идеи, самостоятельный анализ литературоведческой проблемы и т.п. Эта глава показывает умение студента грамотно отбирать материал для анализа, адекватно применять разнообразные методы исследования, если необходимо – планировать и проводить лингвистический или методический эксперимент. 

Каждая глава работы сопровождается выводами, которые оформляются отдельным параграфом (для курсовой работы это не обязательно). 
Выводы по каждой главе должны быть краткими, с конкретными данными о результатах. Из формулировок должны быть исключены общие фразы, ничего не значащие слова. Выводы предыдущей главы должны подводить к содержанию следующей главы, чтобы укрепить их связь и обеспечить целостность научной работы.

Заключение
Завершает любую работу заключение. Его главная задача – подведение результатов всей работы. В нем не даются ни новые фактические данные, ни новые положения, о которых не было речи в основном тексте. Заключение обычно содержит только общие выводы автора, при этом в заключении не должны повторяться выводы по главам. Важно, чтобы на вопросы, поставленные во введении, были даны ответы в заключении. Объём заключения не должен превышать полутора-двух страниц. Не стоит включать в заключение цитаты и примеры.
Приложения 
В приложении дается вспомогательный и справочный материал: таблицы цифровых данных, схемы, рисунки, инструкции и методический материал, иллюстрации вспомогательного характера, формы отчетности и другой экспериментальный материал. Приложения оформляются как продолжение работы на последующих её страницах, располагая их в порядке появления ссылок в тексте. 

Резюме
Выпускная работа должна сопровождаться кратким резюме на изучаемом студентом иностранном языке. Резюме должно отражать основные положения выполненной работы. Акцент делается на том новом, что разработано автором ВКР. Резюме должно быть кратким, объемом не более трех страниц напечатанного текста. Резюме пишется для того, чтобы любой человек, присутствующий на защите, смог сделать заключение о ценности и самостоятельности представленного научного исследования. 
5 Оформление работы

Оформление – одна из важнейших стадий работы над рефератом, курсовой и выпускной квалификационной работой. Причем определенные элементы оформления нельзя откладывать «на потом» – на то время, когда текст в своей основе уже будет написан.
Работа должна быть оформлена аккуратно с соблюдением целого ряда требований. 
Оформление письменных работ (курсовых, дипломных, рефератов, отчетов по практике) должно соответствовать требованиям:

ГОСТ 2.105-95 Общие требования к текстовым документам;

ГОСТ Р 7.0.5-2008 СИБИД. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления;

СТО 1.701-2010 Текстовые документы. Общие требования к построению и оформлению (http://www.novsu.ru/dept/1114/). 
Объем работы зависит от многих факторов: масштабности и сложности темы, хронологических рамок исследования, количества привлеченных источников, стиля изложения. Однако, как правило, объем ВКР не должен превышать 50-70 страниц (КР – 35-40 страниц; реферата – 10-20 страниц). При этом приложения не входят в объем работы, что позволяет исследователю уложиться в установленные рамки.

Общие требования
Законченная работа должна быть распечатана в следующем формате (редактор Word или аналогичный): 
– размер листа бумаги А4: ширина – 21 см, высота – 29,7 см (устанавливается опцией Файл/Параметры страниц/Размер бумаги), все подстрочные ссылки печатаются только на той странице, к которой они относятся;
– шрифт: Times New Roman, кегль 14 (в больших таблицах можно использовать кегль 12 или 13, в подстрочных ссылках – 10); 

– текст должен быть выровнен по ширине страницы; 

– поля страницы: верхнее – 2 см, нижнее – 2 см, левое – 3 см, правое – 1 см (устанавливаются опцией Файл/Параметры страниц/Поля); 

– интервал междустрочный: полуторный (интервал устанавливается опцией Абзац, которая вызывается щелчком правой кнопкой мыши); 
– каждый абзац рекомендуется начинать с красной строки (устанавливается опцией Формат/Абзац/Отступ).
Опечатки, неточности, обнаруженные в работе, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста машинописным или рукописным способами.
Страницы должны быть пронумерованы (используйте опцию Вставка/Номера страниц); Нумерацию листов проставляют в правом нижнем углу листа. Допускается нумерацию страниц (листов) проставлять в верхнем поле симметрично тексту. При нумерации учтите, что первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не ставится.

Должен быть установлен режим переноса слов (установите флажок в опции Сервис/Язык/Расстановка переносов/Автоматическая расстановка переносов); переносы слов в заголовках не допускаются.

Слово и следующий за ним знак препинания нельзя разделять пробелом, после точки обязателен пробел (исключение – точки в датах).

Каждая глава должна начинаться с новой страницы, то же относится к ВВЕДЕНИЮ, ЗАКЛЮЧЕНИЮ, СПИСКУ ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, ПРИЛОЖЕНИЮ. (Для перехода на новую страницу установите курсор в конце предыдущего раздела и нажмите Ctrl + Enter).
Необходимо правильно оформлять общепринятые условные сокращения. После перечисления пишут т.е. (то есть), и т.д. (и так далее), и т.п. (и тому подобное), и др. (и другие), и пр. (и прочие); при ссылках: см. (смотри), ср. (сравни); при цифровом обозначении веков и годов: в. (век), вв. (века), г. (год), гг. (годы). 
Оформление заголовков
Заголовки структурных частей КР и ВКР «ОГЛАВЛЕНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» печатают прописными буквами, выделяют полужирным шрифтом и выравнивают по центру строки. В заголовках сокращения и знаки переноса слов не допускаются, точка в конце не ставится. Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой. Для заголовков могут использоваться гарнитуры шрифта, отличные от гарнитуры основного текста. Заголовок необходимо отделять от текста двумя межстрочными интервалами. Заголовки подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа и печатать с прописной буквы, не подчеркивая, без точки в конце. Разделы следует нумеровать арабскими цифрами. Не допускается отрыв текста раздела от его заголовка (не должно быть так, чтобы заголовок раздела был в конце страницы, а собственно текст раздела начинался со следующей страницы).
Оформление ссылок
При включении в текст работы цитат или упоминании различных печатных работ необходимо давать ссылки на используемые источники. При этом возможны несколько вариантов оформления:

– ссылка на источник в целом оформляется в виде номера, под которым он значится в списке литературы, который ставится после упоминания автора или коллектива авторов либо цитаты из работы и заключается в квадратные скобки, например: 

«К.М. Сухоруков [43] наиболее важными проблемами в международной стандартизации в области библиографии считает...»;
– ссылка на определенные фрагменты источника отличается от предыдущей указанием через двоеточие страниц цитируемого документа, например: 
«А.Д. Сахаров [63, с. 201-202] писал, что...»;

– применяется и комбинированная ссылка, когда необходимо указать страницы цитируемых работ в сочетании с общими номерами остальных источников: 

«Как видно из исследований [6; 7, с. 4-9; 9, с. 253]...»; 

– если возникает необходимость сослаться на мнение, разделяемое рядом авторов либо аргументируемое в нескольких работах одного и того же автора, то следует отметить все порядковые номера источников, которые разделяются точкой с запятой: 

«Исследованиями ряда авторов [27; 91; 132] установлено, что...»
Если на странице ссылок немного, то можно оформить их как подстрочные примечания, когда после цитаты арабскими цифрами ставится порядковый номер, а внизу страницы дается название источника, оформленное в соответствии с правилами библиографического описания, с указанием страницы. Например: 
...известное признание Энштейна: «Моя религия – это глубоко прочувствованная уверенность в существовании Высшего Разума, который открывается нам в доступном познанию мире»
.
Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию или по иному документу, то ссылку следует начинать так: «Цит. по:» либо «Цит. по кн.:» или «Цит. по ст.:». Если невозможен плавный логический переход к ссылке от текста, к которому она относится, то пользуются начальными словами «См.», «См. об этом». Когда надо подчеркнуть, что источник, на который дается ссылка, лишь один из многих, где подтверждается, высказывается, или иллюстрируется положение основного текста, то в таких случаях пишут: «См., например,», «См., в частности». Когда нужно показать, что ссылка представляет дополнительную литературу, указывают «См. также:». 
Оформление цитат
Оформление цитат подчиняется следующим правилам. Если цитата полностью воспроизводит предложение цитируемого текста, она начинается с прописной (большой, буквы). Если цитата включена на правах части в предложение авторского текста, она пишется со строчной (маленькой) буквы. Если в цитату вошла только часть предложения цитируемого источника, то либо после кавычки ставится многоточие и цитата начинается с маленькой буквы, либо цитата начинается с большой буквы и заканчивается многоточием, например: Г. Спенсер считал явления общественной жизни «...следующими общим мировым законам, как и все другие естественные явления». 

Цитата начинается со строчной буквы и тогда, когда она органически входит в состав предложения, независимо от того, как она начиналась в источнике; например: П.А. Сорокин писал, что «уникальные условия революции дают возможность проверить многие социологические положения».
После цитируемого текста сначала закрываются кавычки, затем дается ссылка на источник, и только после этого ставится точка. Например: Э. Кошмидер писал: «Под коинциденцией я подразумеваю совпадение слова и действия... в том смысле, что слово, которое произносится, как раз и есть само обозначаемое действие...» [25, с. 57].
Иллюстративный материал
Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицу следует выполнять в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Таблицу размещают таким образом, чтобы ее можно было читать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы, либо в пределах раздела. Название таблицы следует размещать над таблицей слева без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Если в работе одна таблица, то она должна обозначаться «Таблица 1». Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист. При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью. Над другими частями пишут слово «Продолжение», например, «Продолжение таблицы 1».
Иллюстрации и таблицы, которые расположены на отдельных листах работы, включают в общую нумерацию страниц.
Оформление списка литературы
В список использованной литературы, который следует сразу после заключения, включаются все источники, упоминаемые в тексте исследования, и на которые автор опирается в ходе написания работы. Этот список отражает осведомленность студента в имеющейся литературе по теме. В список не включаются те источники, на которые нет ссылок в тексте и которые не были использованы студентом. В библиографическом списке не должно быть учебников. 

После списка научных трудов при необходимости приводится список использованных источников, куда включаются источники иллюстративного материала.

Библиографическое описание должно отвечать требованиям. Список литературы оформляется в алфавитном порядке. Авторы однофамильцы записываются по алфавиту их инициалов (имен). Труды одного автора помещаются по годам издания, т.е. в хронологическом порядке, при наличии нескольких трудов одного и того же года – в алфавитном порядке по названиям трудов. В начале списка указывают отечественных авторов и авторов зарубежных, работы которых переведены на русский язык. Далее указываются работы авторов на иностранных языках, в том числе отечественных авторов, работы которых переведены на иностранные языки. Вся литература нумеруется с первого до последнего номера. Каждый источник печатается с новой строки. Все источники (теоретическая литература, словари, литературные источники иллюстративного материала  и т. п.) оформляются одним общим списком.
Приложения
Приложения оформляют как продолжение работы на последующих ее страницах, располагая их в порядке появления ссылок в тексте. Общий объем приложений не должен превышать объем самой работы. Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», напечатанного прописными буквами. Приложение должно иметь содержательный заголовок.
Если в работе более одного приложения, их нумеруют последовательно: ПРИЛОЖЕНИЕ А, ПРИЛОЖЕНИЕ Б.
Брошюровка 
Чистовой вариант КР и ВКР надо тщательно выверить. В нём должны быть исправлены все ошибки, опечатки, внесены необходимые поправки, тщательно сверены фамилии, цитаты, названия. 

Завершается оформление письменной работы брошюровкой, которая выполняется в следующей последовательности:

· титульный лист (см. Приложение А, Б);

· содержание (оглавление);

· введение;

· параграфы, раскрывающие основные вопросы исследования,

· заключение;

· список литературы (см. Приложение В);

· приложения;

· резюме (на иностранном языке) – для ВКР.

6. Процедура защиты курсовых и выпускных 
квалификационных работ

Защита курсовой или выпускной квалификационной работы является заключительным этапом исследовательской деятельности студента. Этот этап связан с проверкой его умений кратко и аргументированно излагать результаты своего исследования, четко отвечать на вопросы членов комиссии.
Организационно процесс защиты КР или ВКР включает следующие элементы:
Для КР: 1) общий порядок представления работы к защите; 2) процедура защиты; 4) оценка работы.
Для ВКР: 1) предзащита работы; 2) общий порядок представления работы к защите; 3) процедура защиты; 4) оценка работы.
Общий порядок представления КР к защите
Экземпляр законченной и оформленной КР в мягком переплете с приложением электронной версии, подписанный студентом, представляется научному руководителю за 2 недели до защиты КР.

После просмотра и одобрения работы научный руководитель подписывает ее и представляет кафедре БО или секции кафедры за 1 неделю до защиты.

Допуск студента к защите фиксируется подписью научного руководителя на титульном листе пояснительной записки к КР. Работа, допущенная к защите и заверенная подписью научного руководителя, направляется на защиту.

Процедура защиты КР
Защита КР проводится на заседании кафедры или на заседании секции кафедры. В защиту КР входят:
1. Выступление студента продолжительностью 7 мин. (изложение темы, цели и задач исследования, основных теоретических положений, послуживших основой последующего анализа материла, собственных результатов исследования и выводов). Необходима тщательная подготовка доклада в письменном виде. Изложение материала должно быть кратким и четким. Основное внимание необходимо уделить освещению практической части работы, анализу собственных примеров. Приветствуются различные способы наглядного представления материала (схем, диаграмм, раздаточных материалов), которые значительно облегчают восприятие информации слушателями и, следовательно, создают более благоприятное впечатление о работе.
2. Вопросы членов кафедры или секции кафедры и ответы студента. Вопросы могут касаться как темы выполненной КР, так и носить общий характер в пределах дисциплин специальности. Вопросы могут задавать все присутствующие на защите члены кафедры СБО или секции кафедры с разрешения председателя заседания. Студент должен показать глубокие всесторонние знания проблематики, самостоятельность и оригинальность мышления, навыки ведения дискуссии, изложения и защиты своей точки зрения, умение мобилизовать имеющиеся знания при обсуждении современных актуальных проблем теории и практики по избранной специальности.
3. Отзыв научного руководителя о работе студента.

4. Заключительное слово студента, в котором он вправе высказать свое мнение по замечаниям и рекомендациям, сделанным в процессе обсуждения КР.
Оценка КР
После защиты всех КР, назначенных на определенный день, председатель и члены заседания по защите КР проводят закрытое заседание, на котором происходит обсуждение и оценивание прослушанных КР. По итогам защиты КР выставляется оценка, которая заносится в ведомость для курсовых работ по дисциплинам кафедры СБО и в зачетную книжку студента. Результаты защиты студент узнает в этот же день после окончания заседания по защите КР на общем собрании всех защищающихся в течение дня защиты. Оценка работы производится по четырехбалльной системе. При получении неудовлетворительной оценки студент выполняет работу по новой теме или перерабатывает прежнюю КР в сроки, определенные ректоратом ИНПО и деканатом ФПП. 

Оцениваются:
– актуальность темы;

– новизна исследования;

– корректность постановки задачи;

– полнота решения поставленной задачи;

– уровень и корректность использования в работе современных достижений и методов исследования;

– обоснованность конкретных задач, решаемых в работе для достижения цели, обоснованность структуры работы;

– ясность, четкость, последовательность изложения;

– уровень оформления работы;

– процесс защиты.
Предзащита ВКР
Предзащита ВКР назначается заведующим кафедрой СБО не менее чем за 1 месяц до установленного срока защиты работы.

К предзащите допускаются все выпускники, имеющие черновой вариант в целом выполненной работы, внутреннюю рецензию. Для написания внутренней рецензии привлекаются преподаватели кафедры СБО, преподающие дисциплины по лингвистике (включая все иностранные языки, преподаваемые на кафедре СБО), по литературе страны изучаемых языков и по методике преподавания изучаемых иностранных языков. Предзащита проходит на заседании кафедры СБО или на заседании секции кафедры. Во время предзащиты каждый студент выступает с подготовленным докладом, включающим основные характеристики проведенного им исследования. Продолжительность доклада 7-10 минут.

По результатам предзащиты кафедра СБО или секция кафедры выносят решение о возможности допуска ВКР к защите. В случае принятия отрицательного решения работа может быть отправлена на доработку, либо кафедра или секция могут рекомендовать уточнить формулировку темы, о чем составляется соответствующий протокол с обоснованием причин изменения темы.
Студентам, не прошедшим предзащиту, устанавливается новый срок представления работы к предзащите. В случае если работа повторно отклоняется, заведующий кафедрой СБО может принять решение о недопуске студента к защите, о чем он в письменной форме сообщает директору ИНПО.
Общий порядок представления ВКР к защите
Экземпляр законченной и оформленной ВКР в жестком переплете с приложением электронной версии и резюме, подписанный студентом, представляется научному руководителю за 2 недели до защиты.

После просмотра и одобрения работы научный руководитель подписывает ее, прилагает свой письменный отзыв и представляет заведующему кафедрой СБО за 1,5 недели до зашиты.

Допуск студента к защите фиксируется подписью заведующего кафедрой СБО на титульном листе пояснительной записки к ВКР. Работа, допущенная к защите и заверенная подписью заведующего кафедрой СБО, направляется на внешнюю рецензию.
В качестве рецензентов привлекаются высококвалифицированные специалисты предприятий, учреждений и организаций, различных научных учреждений, преподаватели учебных заведений, также преподаватели НовГУ им. Ярослава Мудрого (за исключением преподавателей кафедры СБО, где выполнена работа), имеющие академическую степень кандидата или доктора наук.

Студент должен быть ознакомлен с внешней рецензией до защиты в ГАК. После получения внешней рецензии не разрешается вносить в ВКР никакие дополнения и изменения.

В сроки, указанные заведующим кафедрой СБО (но не позднее, чем за 3 дня до защиты), студент должен предоставить ВКР вместе с отзывом научного руководителя и внутренней и внешней рецензиями на кафедру СБО.

Все выше перечисленные документы направляются в Государственную аттестационную комиссию (ГАК) в день защиты ВКР.
Процедура защиты ВКР
Защита ВКР проводится на открытом заседании ГАК и включает в себя:
1. Выступление студента продолжительностью 10 мин. Выступление включает изложение темы, цели и задач исследования, основных теоретических положений, послуживших основой последующего анализа материла, собственных результатов исследования и выводов. Необходима тщательная подготовка доклада в письменном виде. Изложение материала должно быть кратким и четким. Основное внимание необходимо уделить освещению практической части работы, анализу собственных примеров. Приветствуются различные способы наглядного представления материала (схем, диаграмм, раздаточных материалов), которые значительно облегчают восприятие информации слушателями и, следовательно, создают более благоприятное впечатление о работе.
2. Вопросы членов ГАК и ответы студента. После доклада студент-выпускник отвечает на вопросы членов ГАК. Вопросы могут касаться как темы выполненной ВКР, так и носить общий характер в пределах дисциплин специальности и специализации, изучаемой на протяжении обучения в вузе. Вопросы могут задавать все присутствующие на защите после вопросов членов ГАК и с разрешения председателя. Студент должен показать глубокие всесторонние знания проблематики, самостоятельность и оригинальность мышления, навыки ведения дискуссии, изложения и защиты своей точки зрения, умение мобилизовать имеющиеся знания при обсуждении современных актуальных проблем теории и практики по избранной специальности.
3. Выступление рецензента, его отзыв о ВКР. В случае отсутствия рецензента на защите, его рецензия зачитывается председателем или членами ГАК.
4. Ответы дипломника на замечания рецензента.

5. Выступление научного руководителя, его отзыв о работе самого студента. В случае отсутствия научного руководителя на защите его отзыв зачитывается председателем или членами ГАК.
6. Заключительное слово защищающегося с правом высказывания своего мнения по замечаниям и рекомендациям, сделанным в процессе обсуждения ВКР, также со словами благодарности за интерес, проявленный к его исследованию со стороны ГАК, и за помощь, оказанную научным руководителем.
Оценка ВКР
После защиты всех ВКР, назначенных на определенный день, председатель и члены ГАК проводят закрытое заседание, на котором происходит обсуждение и оценивание прослушанных ВКР. По итогам защиты ВКР, председателем и членами ГАК выставляется оценка, которая заносится в протокол защиты ВКР и в зачетную книжку студента. Результаты защиты выпускных работ оглашаются ГАК в этот же день после оформления соответствующих протоколов на общем собрании всех защищающихся в течение дня защиты. Оценка работы производится ГАК по четырехбалльной системе. При получении неудовлетворительной оценки студент выполняет работу по новой теме или перерабатывает прежнюю ВКР в сроки, определенные ректоратом ИНПО и деканатом ФПП.
Оцениваются:
– актуальность темы;

– научная новизна исследования;

– корректность постановки задачи;

– полнота решения поставленной задачи;

– уровень и корректность использования в работе современных достижений и методов исследования;

– обоснованность конкретных задач, решаемых в работе для достижения цели;

– обоснованность структуры работы;

– ясность, четкость, последовательность изложения;

– уровень оформления работы процесс защиты.

Критерии оценки КР и ВКР:
1) Оценка «отлично» ставится в следующих случаях:

– КР/ВКР выполнена на высоком научно-теоретическом, методологическом уровне;

– избранная автором тема отличается актуальностью и новизной, разработка проблемы – оригинальна, достигнута цель исследования;

– работа полностью отвечает требованиям кафедры СБО и содержанию исследования по конкретной дисциплине;

– основные положения работы сформулированы убедительно и аргументированно, раскрыты всесторонне, глубоко и являются результатом самостоятельной исследовательской деятельности автора.

– экспериментальная часть исследования выполнена корректно, использованные методики и процедуры их применения достоверны;

– рекомендации и предложения исследования имеют четко выраженную практическую направленность.

– по структурному оформлению, языку и стилю работа выполнена в строгом соответствии с предъявляемыми к ней требованиями;

– автор использовал разнообразные источники информации, актуальный фактологический материал;

– работа выполнена и представлена в установленные сроки;

– работа получила положительную рецензию и отзывы;

– доклад и ответы автора на вопросы в ходе защиты были содержательными, четкими, убедительными и по существу.
2) Оценка «хорошо» ставится в следующих случаях:

– КР/ВКР в целом выполнена на достаточно высоком научно-теоретическом уровне, задачи исследования достигнуты;

– избранная тема актуальна, отвечает предъявляемым требованиям кафедры проблематике конкретной дисциплины;

– автор достаточно четко сформулировал, относительно глубоко раскрыл и обосновал основные положения работы;

– предложения и рекомендации сформулированы автором в результате последовательных логических рассуждений и имеют практическую значимость;

– в структуре, языке и стиле работы имеются лишь незначительные погрешности;

– использованные источники достаточно разнообразны;

– исследование подготовлено в установленные сроки;

– на работу получены в целом положительные отзывы и рецензии;

доклад на защите был содержательным и четким, ответы на вопросы были по существу и убедительными.
3) Оценка «удовлетворительно» ставится в следующих случаях: 

– работа выполнена на недостаточно высоком методологическом уровне, цели и задачи исследования достигнуты не полностью;

– выбранная тема в целом актуальна, но сам характер и структура ее разработки не в полной мере соответствуют требованиям кафедры СБО и содержанию исследования по конкретной дисциплине;

– основные положения работы раскрыты, но недостаточно обоснованы, нечетко сформулированы выводы, предложения и рекомендации;

– автор проявил относительную самостоятельность при написании работы, ограничился всего лишь несколькими первоисточниками;

– в оформлении, стиле и языке имеются погрешности, с ошибками дан справочный аппарат;

– исследование подготовлено с некоторыми отклонениями от установленных сроков прохождения, контроля и представления работы к защите;

– работа получила преимущественно положительную оценку в рецензиях и отзывах;

– доклад во время защиты был относительно содержательным, ответы на вопросы удовлетворительными.
4) Оценка «неудовлетворительно» ставится в следующих случаях:

– представленная работа не отвечает требованиям кафедры СБО, направлению исследования по конкретной дисциплине;

– цели и задачи не достигнуты, автор не сумел раскрыть, убедительно доказать и четко сформулировать основные положения исследования, в содержании работы допущены серьезные ошибки;

– работа не является результатом самостоятельной исследовательской деятельности (плагиат), использованные источники малочисленны и однообразны, допущены серьезные погрешности в оформлении, языке, стиле;

– работа выполнена с серьезными нарушениями плана-графика, рецензии на исследование отрицательные, автор не допущен к защите;

– при удовлетворительно подготовленной работе студент на защите не сумел показать достаточно знаний для получения положительной оценки.

Основанием для выставления оценки «неудовлетворительно» на защите может послужить каждый в отдельности из пяти вышеназванных критериев, а не все в совокупности.
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