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1. Требования к подготовке и защите рефератов

Реферат (от лат. rеfеrо - докладываю, сообщаю) - краткое изложение в письменном виде научной проблемы, результатов научного исследования, содержащихся в одном или нескольких произведениях идей и т.п. Реферат представляет собой самостоятельную учебно-исследовательскую работу студента, поскольку в ней автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее.

Цель выполнения реферата – углубление знаний и развитие у студентов познавательной активности, формирование творческого подхода к решению задач, необходимых для профессиональной деятельности будущего специалиста, умений осуществлять несложное учебно-научное исследование. В ходе выполнения реферата студент обучается ведению поиска необходимой информации, ее анализу и систематизации; умениям оформлять собранные материалы и представлять основные результаты своей работы в доступном и аргументированном изложении.

Подготовка реферата требует определенных знаний и навыков. Работа бакалавров, обучающихся по направлениям 050700.62 – Педагогика, профиль Социальная педагогика, 050400.62 – Психолого-педагогическое образование, профиль Психология и социальная педагогика; студентов, обучающихся по специальности 050711.65 - Социальная педагогика, над рефератом способствует более глубокому изучению социально-педагогических явлений и процессов, формированию у студентов профессиональных знаний.

Реферат выполняется студентами письменно под руководством преподавателя во внеучебное время. В ходе индивидуальных консультаций или на семинарских занятиях по учебной дисциплине преподаватель помогает студенту выбрать тему реферата, определить его примерный объем, перечень и количество реферируемых источников. Выбор темы реферата, определение последовательности и методики Тема может быть предложена и самим студентом в соответствии с его способностями, интересами и уровнем подготовки. При этом студенту следует учитывать актуальность и значимость темы реферата в рамках изучаемой учебной дисциплины. Изменение темы в процессе работы допускается с согласия преподавателя.
При выдаче студентам тем рефератов преподаватель определяет сроки их выполнения и сдачи на проверку.

Преподаватель определяет сроки выполнения и сдачи рефератов на проверку, способ оформления текста реферата (печатный или электронный вариант).

В процессе работы над избранной темой студент должен проявить свои умения пользоваться учебной и научной литературой. Литература может быть рекомендована преподавателем или подобрана самим студентом. Не исключается использование Интернет-ресурсов.

Источниками информации могут быть:

- учебные пособия по социальной педагогике, педагогике и психологии, истории социальной педагогики и др.;

- научные работы (монографии, сборники статей научных конференций и др.);

- справочники, энциклопедические словари;

- периодические издания, реферативные журналы;

- библиотечные каталоги, предметные указатели.
Среди источников должна быть литература последних 5 лет, а также публикации, которые не утратили своей актуальности и значимости. Число основных источников по теме не должно превышать десяти. В процессе работы с научной литературой студентам рекомендуется завести картотеку (например, в электронной версии) по темам рефератов и постоянно обновлять ее. Данная картотека в дальнейшем позволит оперативно осуществлять подбор литературы, а также составлять библиографический список по темам курсовых и выпускных квалификационных работ. 

Реферируя то или иное произведение, следует стараться достаточно полно, четко и последовательно передать его содержание в максимально сжатой и по возможности обобщенной форме. Одновременной с этим нужно помнить, что реферат – не механический пересказ источника, а краткое изложение существа идей.
Подготовка реферата начинается с ознакомления и осмысления, а затем поаспектного анализа источников, выявления основных сведений, которые должны войти в реферат. Затем в логическое целое синтезируется, обобщается ценная информация в соответствии с задачами реферата. 
При изучении литературы следует делать выписки, формулировать тезисы, конспектировать основные теоретические положения. Собранные данные должны иллюстрировать мысли и выводы, сформировавшиеся во время работы с литературой. Материал в реферате подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 
Реферат считается собственной работой автора, поэтому пишется в его редакции, его собственными словами. 
Реферат, как правило, включает в себя введение, основную часть, заключение и библиографический список. В некоторых случаях в структуру реферата могут войти приложения.

Титульный лист (приложение 1) является первой страницей реферата. Следующий лист занимает оглавление (приложение 5). Заголовки в тексте должны точно повторять заголовки в оглавлении, их нельзя сокращать или давать в другой формулировке.

Изучив литературу, студент самостоятельно или совместно с преподавателем уточняет задачи и содержание реферата, методику выполнения работы и составляет план основной части реферата. План должен структурно полностью раскрывать тему, отражать логическую стройность, последовательность и целостность ее изложения. Он может уточняться и корректироваться в процессе изучения темы.
Введение отражает актуальность выбранной проблемы, ее место и значимость в общем содержании данной науки, цель, содержание поставленных задач. Обоснование актуальности должно включать объяснение того, почему к данной теме целесообразно обратиться именно сейчас, какова научная и практическая необходимость ее изучения, каковы современные представления о теме (предмете исследования), какова степень научной разработанности проблемы. При необходимости перечисляются фамилии отечественных и зарубежных ученых, занимавшихся данной проблемой. 
При формулировании задач реферата необходимо помнить, что их перечисление задает план текста всей работы. Кратко следует описать структуру дальнейшего изложения материала и обосновать логику его построения.

Работу рекомендуется начинать с основной части текста, добиться ее оптимального варианта, а затем только переходить к написанию введения и заключения. В основной части подробно излагается материал по теме реферата, обосновываются и формулируются результаты проведенного исследования. Принципиальными требованиями к изложению содержания основной части являются доказательность и последовательность. 
Основная часть реферата по объему должна составлять примерно 80% всего текста, она делится на разделы, структурно соответствующие плану реферата. Каждый раздел, доказательно раскрывая одну из сторон избранной темы, должен являться продолжением предыдущего раздела. Названия разделов нужно сформулировать так, чтобы они не оказались шире темы по объему содержания или равновелики ей, т.к. раздел представляет собой только один из аспектов темы и название должно отражать эту подчиненность. 
Заключение реферата имеет особую важность, поскольку именно здесь в завершенной и логической форме должны быть представлены основные выводы и обобщения, сделанные на основе анализа результатов всей работы. В то же время выводы – это предельно краткие и четкие ответы на поставленные задачи реферата. В заключении реферата могут содержаться рекомендации по практическому применению итогов и выводов, полученных в результате работы.

После заключения приводится библиографический список – перечень литературных источников, использованных автором в ходе работы над темой. 
В приложениях к реферату обычно располагают вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают текст его основной части. По форме приложения могут представлять собой текст, таблицы, рисунки (схемы, диаграммы и др.). 

Требования к оформлению текста реферата, иллюстративного материала, библиографического списка и приложений даны в разделе 4 настоящих рекомендаций. 
Объем реферата четко не регламентирован и составляет до 15-20 страниц машинописного текста.

Рекомендуемые сроки сдачи реферата руководителю:

- на проверку за 2-3 недели до зачетной недели;

- сдача готовой работы – во время зачетной недели.
Выполнение реферата, как правило, является одним из условий допуска к экзамену или зачету; качество реферата учитывается при выставлении итоговой оценки за курс.

Критериями оценки реферата выступают:

- самостоятельность студента при подготовке реферата;

- соответствие содержания реферата представленному плану, четкость, логичность и полнота изложения темы, раскрытие всех заявленных вопросов плана;

- соответствие оформления реферата предъявляемым требованиям, грамотность изложения материала;

- наличие обобщающих выводов, отражение собственного мнения студента о рассмотренных вопросах. 
Реферат возвращается, если при проверке выявлено следующее:

- полное или частичное переписывание из источников или Internet, т.е. отсутствие реферирования источников как такового;

- основные вопросы темы не раскрыты;

- низкий уровень грамотности;

- несоблюдение требований к оформлению работы.

В некоторых случаях реферат может служить зачетной работой студента по изученной учебной дисциплине. При устной защите реферата учитывается владение студентом материалом по избранной теме, умение полно, аргументировано, убедительно отвечать на вопросы, касающиеся рассматриваемой проблемы.

Лучшие реферативные работы студентов могут быть рекомендованы преподавателем к представлению на научно-практических конференциях, к участию в конкурсах студенческих научных работ. Они могут стать основой курсовой, а в дальнейшем и выпускной квалификационной работы.

2.  Общие требования к подготовке курсовых работ по социальной 

педагогике

2.1. Основные рекомендации

Курсовая работа по социальной педагогике представляет собой самостоятельное учебно-научное исследование студента, которое выполняется по определенным разделам или темам данной области науки и практической деятельности.
В соответствии с Положением об организации учебного процесса в высших учебных заведениях, курсовая работа выполняется с целью закрепления, углубления и обобщения знаний, полученных студентами за время обучения, и их применения к комплексному решению конкретной профессиональной задачи. Ее выполнение требует от студента не только знаний общей и специальной литературы по теме, но и умения проводить социально-педагогическое исследование, увязывать вопросы теории с практикой, делать обобщения, выводы, находить области применения полученных результатов. 
Курсовая работа помогает студенту систематизировать полученные теоретические знания по социальной педагогике, а преподавателю проверить качество этих знаний. Как самостоятельное учебно-научное исследование она может выявить уровень общенаучной и специальной подготовки студента, его способность применять полученные знания для решения конкретных социально-педагогических проблем, осуществлять анализ и самостоятельное обобщение материала по теме исследования.

Тематика курсовых работ должна отвечать задачам изучения социальной педагогики как науки и области профессиональной деятельности, быть тесно связана с практическими вопросами конкретной специальности. Она утверждается на заседании выпускающей кафедры. Сроки выполнения курсовых работ определяются графиком учебного процесса на факультете.

Темы курсовых работ ежегодно корректируются с учетом приобретенного на выпускающей кафедре исследовательского опыта, пожеланий специалистов, рекомендаций Государственной аттестационной комиссии (ГАК).

Написание курсовой работы осуществляется под руководством научного руководителя. Студент совместно с руководителем уточняет круг вопросов, подлежащих изучению и экспериментальной проверке, составляет план исследования, определяет структуру работы, сроки подготовки ее отдельных разделов, подбирает необходимую литературу и другие материалы.

Рационально организовать подготовку курсовой работы, правильно распределить свое время, адекватно разработать выбранную тему поможет следующий алгоритм написания исследовательских работ такого вида:
- выбор темы;
- поиск и отбор литературы по теме, ее изучение;
- составление предварительного плана, согласование его с руководителем;
- написание глав и их разделов;
- формулирование выводов и рекомендаций, написание введения;
- оформление списка использованных источников и приложений;

- литературное и техническое оформление работы, исправление ошибок;
- оформление титульного листа и оглавления курсовой работы;

- рецензирование, подготовка к защите работы.

Подготовительный этап работы над курсовой работой начинается с выбора темы, ее осмысления и обоснования. Из перечня тем, предложенных выпускающей кафедрой, студент выбирает ту, которая наиболее полно отвечает его интересам.

При определении объекта, предмета и цели исследования необходимо учитывать, что между ними и темой курсовой работы существуют системные логические связи. 
Выполнение задач исследования невозможно без ознакомления с основными литературными источниками по теме курсовой работы. С целью более полного их поиска необходимо обращаться к разным источникам: каталогам библиотек высшего учебного заведения, а также ведущих научных библиотек, библиографическим указателям, прикнижным и пристатейным спискам литературы, сноскам и ссылкам в учебниках, монографиях, словарях и др., указателям содержания годовых комплектов специальных периодических изданий, электронным каталогам библиотек и т.п.

Во время поиска литературных источников необходимо выяснить состояние разработанности выбранной темы в современной науке, чтобы конкретнее и точнее определить направления и основные разделы своего исследования.

Второй этап начинается с изучения литературы по теме курсовой работы.

Читая издание, необходимо внимательно следить за ходом авторской мысли, отмечая главные положения, их обоснования. Чем шире и разнообразнее будет круг источников, которыми студент пользовался, тем более существенной будет теоретическая и практическая значимость его исследования.

Следующим шагом является составление плана курсовой работы. Правильная и логическая структура курсовой работы - залог успеха раскрытия темы. Процесс уточнения структуры непростой и может длиться на протяжении всей работы над исследованием. Предварительный план работы согласовывается с научным руководителем, чтобы не пришлось переписывать текст работы.
Готовясь к изложению текста курсовой работы, целесообразно еще раз внимательно прочитать ее название, содержащее проблему, которая должна быть раскрыта. Проанализированный и систематизированный материал излагается в соответствии с содержанием в виде отдельных глав и их разделов (параграфов). Каждая глава освещает самостоятельный вопрос, а параграф - отдельную часть этого вопроса.

Тема должна быть раскрыта без пропуска логических звеньев, поэтому, начиная работать над главой, необходимо уточнить ее главные идеи, а также тезисы каждого параграфа. Тезисы, формулируемые теоретические положения необходимо подтверждать фактами и мнениями различных авторов, результатами опытно-экспериментальной работы, анализом конкретного практического опыта. 

Курсовая работа строится на основе достаточного фактического материала. Это предполагает приведение в работе соответствующих примеров из области социально-педагогической деятельности. Факты дают возможность в результате их изучения и сравнения сформулировать ту или иную идею, вывод об уровне разработанности исследуемой проблемы.

На заключительном этапе предполагается написание студентом введения и заключения к курсовой работе, оформление библиографического списка и приложений, редактирование текста, его доработка с учетом замечаний научного руководителя, подготовка курсовой работы к защите.

Основное требование к содержанию курсовой работы - это ее достаточно высокий теоретический уровень, поэтому данные работы должны опираться на новейшие достижения социально-педагогической науки и практики.

По содержанию курсовая работа носит учебно-исследовательский характер.

2.2. Структура курсовой работы

Структура курсовой работы должна способствовать раскрытию избранной темы и отдельных ее вопросов. 

Курсовая работа должна включать в себя следующие разделы:

- введение;

- теоретический анализ проблемы исследования (первая глава курсовой работы);

- экспериментальное исследование (вторая глава курсовой работы);
- выводы по главам;

- заключение;

- библиографический список;

- приложения.

Введение
Во введении обосновывается актуальность темы, ее практическая значимость; определяются объект, предмет, цель и задачи исследования; указываются методы, с помощью которых оно проводилось; могут быть раскрыты структура работы, ее основное содержание; указывается база и продолжительность исследования, выборка обследованных. Сообщается, в чем заключается прикладная ценность полученных результатов.
Во введении описываются и другие элементы процесса научного поиска. К ним, в частности, относят указания, на каком конкретном материале выполнена сама работа. Здесь также дается характеристика основных источников получения информации (официальных, научных, литературных, библиографических), а также указываются методологические основы проведенного исследования.

Таким образом, введение - очень ответственная часть научной работы, поскольку оно не только ориентирует читателя на ход дальнейшего раскрытия темы, но и содержит все необходимые его квалификационные характеристики. Поэтому основные части введения к курсовой работе рассмотрим более подробно.
Актуальность - обязательное требование к любой научной работе. Поэтому вполне понятно, что введение курсовой работы должно начинаться с обоснования актуальности выбранной темы.

В применении к студенческой учебно-исследовательской работе понятие «актуальность» имеет одну особенность. То, насколько правильно автор понимает тему исследования и оценивает ее с точки зрения своевременности и социальной значимости (например, для развития социально-педагогической практики), характеризует его научную зрелость и профессиональную подготовленность.

В этом контексте освещение актуальности должно быть немногословным. Начинать ее описание издалека нет особой необходимости. Достаточно в пределах 1-2 страниц текста показать главное, что и будет определять актуальность избранной темы.
Чтобы читателю курсовой работы сообщить о состоянии разработанности выбранной темы, во введении делается краткий обзор специальной литературы и определяется круг авторов, исследовавших избранную тему. В обзор литературы включают наиболее ценные, актуальные работы. Их лаконичный анализ, краткий вывод о степени освещения в литературе основных аспектов темы в итоге и должны привести к выводу, что данная тема еще не раскрыта (или раскрыта лишь частично или не в том аспекте) и потому нуждается в дальнейшей разработке.

Иногда автор работы, не находя в доступной ему литературе необходимых сведений, берет на себя смелость утверждать, что именно ему принадлежит первое слово в описании изучаемого явления, однако позднее это не подтверждается. Разумеется, такие ответственные выводы можно делать только после тщательного и всестороннего изучения литературных источников.
От формулировки научной проблемы и доказательства того, что та часть этой проблемы, которая является темой данной работы, еще не получила своей разработки и освещения в специальной литературе, логично перейти к формулировке цели предпринимаемого исследования, а также указать конкретные задачи, которые предстоит решать в соответствии с этой целью. Это обычно делается в форме перечисления. 
Например: изучить..., описать..., установить..., выявить... и т.п.
Например. Тема исследования: «Социально-педагогическая деятельность со школьниками старшего подросткового возраста, склонными к употреблению алкоголя».

Цель исследования: выявить особенности деятельности социального педагога со школьниками старшего подросткового возраста, склонными к употреблению алкоголя.

Задачи исследования:
1. Изучить проблему социально-педагогической деятельности со школьниками старшего подросткового возраста, склонными к употреблению алкоголя.

2.  Выявить склонность к употреблению алкоголя у учащихся 8-го класса.
3. Разработать рекомендации для социального педагога по работе со школьниками старшего подросткового возраста, склонными к употреблению алкоголя.

Важным элементом введения является формулировка объекта и предмета исследования. Объектом исследования является совокупность различных аспектов социально-педагогической теории и практики, которая служит источником необходимой информации. Объект исследования - это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для изучения.

Предмет исследования - это только те существенные связи между социально-педагогическими явлениями, процессами, которые подлежат непосредственному изучению в данной работе, являются главными, определяющими для конкретного исследования. Таким образом, предмет исследования уже объекта исследования, это то, что находится в границах объекта.

Объект и предмет исследования как категории научного процесса соотносятся между собой как общее и частное. В объекте выделяется та его часть, которая служит предметом исследования. Именно на него и направлено основное внимание исследователя. Именно он определяет тему курсовой работы, которая обозначается на титульном листе как ее заглавие.

Уточнение объекта исследования связано с поиском ответа на вопрос: что рассматривается? Вместе с тем предмет исследования определяет аспект изучения, дает представления о содержании объекта исследования, о том, какие новые отношения, свойства, стороны и функции объекта раскрываются. Другими словами, объектом выступает то, что исследуется. А предметом - то, чему в этом объекте будет дано научное объяснение.

Например. В исследовании по уже названной нами теме «Социально-педагогическая деятельность со школьниками старшего подросткового возраста, склонными к употреблению алкоголя» объектом исследования может выступать деятельность социального педагога, а предметом исследования - особенности деятельности социального педагога со школьниками старшего подросткового возраста, склонными к употреблению алкоголя.

Обязательным элементом введения курсовой работы является также указание на методы исследования, которые служат, в том числе, инструментом в добывании эмпирического материала, что является необходимым условием достижения поставленной в такой работе цели. Методами исследования могут быть: анализ психолого-педагогической литературы, анкетирование, беседа, наблюдение, интервьюирование, тестирование, изучение продуктов деятельности, обобщение передового опыта, методы математико-статической обработки данных и др.

Базой исследования может быть учреждение или организация по профилю выбранной темы. При описании экспериментальной выборки подробно дается характеристика испытуемых, указывается их возраст, число обследованных. 

Например: средняя общеобразовательная школа № 10 г. Омска, экспериментом были охвачены 25 учащихся 8-го класса.

Основная часть курсовой работы

Основную часть курсовой работы составляют две ее главы.

Рассмотрение темы работы можно начинать с анализа исторических особенностей формирования и развития исследуемой проблемы, что повышает научно-исследовательский уровень работы. 

Осуществляемый в первой главе анализ литературы по теме должен показать основательное знакомство автора со специальной литературой, его умение систематизировать источники, критически их рассматривать, выделять существенное, оценивать ранее сделанное другими исследователями, определять главное в современном состоянии изученности темы. Материалы такого обзора следует систематизировать в определенной логической связи и последовательности. Именно поэтому критический анализ работ не обязательно давать только в хронологическом порядке их публикации.

Поскольку работа обычно посвящается сравнительно узкой теме, то анализ работ предшественников следует делать только по вопросам выбранной темы, а вовсе не по всей проблеме в целом. При таком анализе незачем также излагать все, что стало известно исследователю из прочитанного и что имеет лишь косвенное отношение к его работе. Но все сколько-нибудь ценные публикации, имеющие прямое и непосредственное отношение к теме курсовой работы, должны быть названы и критически рассмотрены.

Выполнение работы предполагает не просто переписывание учебников, а именно анализ научных положений, цитирование, приведение спорных определений, положений научной мысли. Давая, например, то или иное определение, надо своими словами пересказать, кто из ученых и в каких источниках дает определение понятия (термина) и обязательно сравнить разные точки зрения, показать совпадения и расхождения, а также наиболее доказательные выводы в рассуждениях различных авторов.

Анализируя теоретические и практические данные, полученные другими авторами, изучая и описывая наблюдаемые явления, привлечь, автору необходимо обязательно высказывать свое мнение и отношение к затрагиваемым сторонам проблемы. 
Например: «...С нашей точки зрения, анализ приведенных статистических данных (таблицы 2 и 3), позволяют сформулировать некоторые выводы, касающиеся состояния рассматриваемого вопроса».

Далее следует описание во второй главе проведенной автором опытно-экспериментальной работы. Указываются цель и задачи опытно-экспериментальной работы, база и продолжительность исследования. Описание опытно-экспериментальной работы включает изложение методики исследования социально-педагогических явлений или процессов. При этом необходимо описать весь ход работы, ее этапы, задачи исследования на каждом этапе. Следует упомянуть, каким способом обрабатывались полученные данные. Если опытно-экспериментальная работа предполагала проведение констатирующего и контрольного этапов, указываются диагностики, использовавшиеся в начале и в конце эксперимента.
Результаты опытно-экспериментальной работы могут быть представлены в таблицах, графиках, диаграммах и т.д. Требования к оформлению табличного и иллюстративного материалов даются в разделах 4.2 и 4.3 настоящих рекомендаций. 

Следующим важным моментом в работе являются анализ и оценка полученных в ходе опытно-экспериментальной работы результатов. Необходимо ответить на такие вопросы: Почему так получилось? В чем причины? Как можно объяснить тот или иной факт? Полученные данные интерпретируются, анализируется их соответствие или несоответствие результатам других исследователей. Делать это целесообразно в той же последовательности, в какой представлены результаты в тексте. Это обеспечивает стройность и логику изложения. Необходимо выяснить и указать, подтвердилась или нет гипотеза исследования (если она была сформулирована во введении).
Содержание глав основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать. Оно должно показать умение исследователя сжато, логично и аргументировано излагать собранный материал. Требования к изложению текста курсовой работы изложены в разделе 4.1 рекомендаций.
Каждая глава и параграфы должны заканчиваться выводами. Главная их цель – подвести итоги проведенной работы. Выводы лучше делать в виде отдельных лаконичных предложений. Очень важно, чтобы они отвечали поставленным задачам. В выводах необходимо указать не только то положительное, что удалось обнаружить в результате изучения темы, но и недостатки и проблемы практического характера, а также конкретные рекомендации относительно их устранения.

При формулировке выводов необходимо соблюдать следующие требования. Результаты должны быть конкретными суждениями (о чем говорится и что утверждается). Собственные результаты необходимо четко выделять. При этом указывается их отличие от результатов других авторов.

Целесообразно остановиться на основных ошибках, совершаемых при написании основной части курсовой работы.
Одной из распространенных ошибок при написании курсовой работы является неправильное понимание сущности метода теоретического анализа, когда вся курсовая работа сводится к переписыванию целых страниц из 2-3 источников. Чтобы работа не граничила с плагиатом, серьезные теоретические положения необходимо давать со ссылкой на источник. Причем в качестве такого источника не должен выступать учебник. 
Кроме того, следует помнить, что написание курсовой работы предполагает более глубокое изучение избранной темы, чем она раскрывается в лекционном курсе.

Другая крайность состоит в перегрузке работы длинными цитатами из авторитетной теоретической публикации. Цитирование целесообразно заменять кратким пересказом материала своими словами. 
Заключение

Заключение должно суммировать выводы, сделанные по главам, а также указывать на нерешенные проблемы теоретического и прикладного характера.
Как и всякое заключение, эта часть курсовой работы исполняет роль концовки, обусловленной логикой проведения исследования, которая носит форму синтеза накопленной в основной части научной информации. Этот синтез - последовательное, логически стройное изложение полученных итогов и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении.

Заключительная часть предполагает, как правило, также наличие обобщенной итоговой оценки проделанной работы. При этом важно указать, в чем заключается ее главный смысл, какие важные побочные научные результаты получены, какие встают новые научные задачи в связи с проведением исследования. Заключительная часть, составленная по такому плану, показывает уровень профессиональной зрелости и степени научной подготовки ее автора.

В некоторых случаях возникает необходимость указать пути продолжения исследования избранной темы, формы и методы ее дальнейшего изучения, а также конкретные задачи, которые будущим исследователям придется решать в первую очередь.
2.3. Порядок представления к защите и защита курсовых работ

Курсовая работа должна быть защищена до начала сессии. На публичной защите студент должен кратко (в течение 7 мин.) изложить содержание работы, дать исчерпывающие ответы на вопросы и замечания научного руководителя. При ответе может быть использован иллюстративный (раздаточный) материал, представляющий результаты исследования. Готовится компьютерная презентация курсового исследования.

По итогам защиты за курсовую работу выставляется дифференцированная оценка в зачетную книжку студента.

Курсовые работы сдаются лаборанту выпускающей кафедры и хранятся на кафедре в течение трех лет. Лучшие работы могут быть оставлены в методическом кабинете в качестве образцов для студентов.

Оценка курсовой работы предполагает определение уровня теоретических знаний и практических навыков студента, соответствие работы предъявленным к ней требованиям. Курсовая работа предварительно оценивается по классической 5-балльной шкале. В случае положительной оценки она допускается к защите. В период подготовки к защите необходимо студенту следует обратить особое внимание на устранение замечаний и выполнение рекомендаций, содержащихся в рецензии.

Предварительная оценка курсовой работы производится с учетом того, насколько ее автор:

- обосновал актуальность проблемы, правильно сформулировал цель исследования, выделил задачи и методы исследования; 
- отразил в плане основные вопросы темы, позволяющие раскрыть ее в полном объеме с учетом обозначенных задач; 
- знает современную социально-педагогическую практику, привлек достаточное количество теоретических материалов, использовал новейшие специальные источники, глубоко изучил и правильно проанализировал литературу по теме исследования, правильно цитирует ее; 
- сделал соответствующие выводы и обобщения; показал владение методами социально-педагогического исследования; 
- проявил самостоятельность в разработке темы курсовой работы; 
- изложил материал логично и последовательно, в полном соответствии с планом, подкреплял теоретические положения примерами из социально-педагогической практики; 
- написал работу грамотно, литературным языком, а также правильно оформил ее. 
Оценка курсовой работы снижается, если в ней: 

· не выделены и не обоснованы теоретические и прикладные проблемы;

· не сформулирована цель, не указаны задачи и методы исследования;

· план работы хаотичен, не выделяет узловые вопросы обозначенных в работе проблем;

· отсутствует самостоятельность в разработке темы, курсовая работа сведена к простому пересказу или переписыванию источников;

· нарушена логика исследования, в изложении материала есть повторы или же скачки мысли, примеры из практики носят беспредметный или случайный характер;

· крайне ограничен круг изученной специальной педагогической литературы, используется только устаревшая литература;

· допущены ошибки в цитировании авторов, неправильно указаны источники приводимых высказываний;

· встречаются грубые орфографические и грамматические ошибки, страдает стиль изложения материала; 
· существенно нарушены правила составления библиографии;

· работа неаккуратна по внешнему виду;

· завышен (занижен) рекомендуемый объем работы.

Окончательная оценка курсовой работы выставляется по итогам ее публичной защиты с учетом результатов предварительной проверки. При этом особо учитывается свободное владение обучаемым содержанием представленной работы. Внимание обращается и на самостоятельность студента при решении поставленных задач.

Студентам, не подготовившим курсовую работу в установленные сроки, не явившимся по той или иной причине на защиту курсовой работы, получившим на защите оценку «неудовлетворительно», предоставляется возможность защитить курсовую работу в следующем учебном году после получения разрешения декана. Дата защиты устанавливается кафедрой. Защита проходит в обычном порядке при наличии текста работы и отзыва научного руководителя.
3. Общие требования к подготовке выпускных квалификационных 
работ по социальной педагогике
В соответствии с Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации, утвержденным приказом Минобразования РФ от 25.03.2003 г. защита выпускной квалификационной работы является обязательной составляющей итоговой государственной аттестации выпускников вузов. 

Выпускная квалификационная работа выполняется студентом под научным руководством преподавателя. Она представляет собой самостоятельное исследование студента с четко обозначенными результатами теоретического, методического, эмпирического вида. Выпускная квалификационная работа по социальной педагогике является средством определения уровня подготовки, предусмотренного Государственными образовательными стандартами по направлению 050700.62 – Педагогика, профиль Социальная педагогика, по специальности 050711.65 - Социальная педагогика; Федеральными государственными образовательными стандартами по направлению 050400.62 – Психолого-педагогическое образование, профиль Психология и социальная педагогика; по направлениям 050100.68 – Педагогическое образование, магистерская программа Социальная педагогика, 050400.86 – Психолого-педагогическое образование, магистерская программа Социально-педагогическая работа в детских образовательных учреждениях в части требований к минимуму содержания, уровню подготовки выпускников и итоговой аттестации. 
Выпускная квалификационная работа отражает степень освоения студентом навыков научно-исследовательской работы и умение использовать их для решения на практике задач, сформулированных совместно с научным руководителем, знание выпускником научной литературы по выбранной теме, а также умение изложить результаты своей работы в тексте. 

Выпускная квалификационная работа по социальной педагогике представляет собой работу научно-теоретического и эмпирического содержания, которая содержит описание и теоретическое обоснование той социально-педагогической деятельности, которая привела автора к получению данного результата. Она должна соответствовать современному уровню развития социальной педагогики как науки, а ее тема – быть актуальной. 

Работа студента над темой выпускной квалификационной работы связана с углубленным изучением теории, приобретением опыта систематизации ранее приобретенных знаний и пополнением их в процессе практического решения поставленной проблемы, умений корректного использования категориального аппарата социальной педагогики, формированием и развитием навыков самостоятельной исследовательской деятельности, овладением методикой постановки педагогического эксперимента, анализом полученных результатов исследований, формулировкой выводов и положений как результатов выполненной работы; с повышением профессиональной эрудиции. В выпускной квалификационной работе студент доказывает научную ценность или практическую значимость тех или иных положений.
Однако выпускная квалификационная работа, хотя и является самостоятельным исследованием студента, относится к разряду учебно-исследовательских работ. Ее научный уровень должен отвечать основной образовательной программе. Подготовка такой работы должна не столько решать научные проблемы, сколько служить свидетельством того, что ее автор научился самостоятельно вести научный поиск, видеть профессиональные проблемы, подтверждать статистическими данными научные выводы и владеет наиболее общими способами решения практических профессиональных проблем.

Темы выпускных квалификационных работ определяются совместно студентом и его научным руководителем, что позволяет приобщать студентов к работе над проблемами, которые исследуют отдельные преподаватели и коллектив кафедры социальной педагогики в целом. Студенту предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной работы вплоть до предложения своей тематики с обоснованием целесообразности ее разработки. Студент выбирает тему работы, исходя из своей специализации, своего интереса к тем или иным проблемам социально-педагогической деятельности, а также принимая во внимание доступность эмпирического материала и литературных источников по данной теме. 

В выборе темы студенту может помочь преемственность проблематики ранее подготовленных им реферативных, курсовых работ и выпускной квалификационной работы. Как правило, между содержанием курсовых и выпускной квалификационной работы должна существовать органическая связь: последняя становится логическим продолжением, дальнейшим творческим развитием курсовых работ путем углубления и детализации проблемы. Однако чисто механически, дословно включать текст курсовой работы в выпускную квалификационную работу нельзя; основные идеи и выводы курсовой работы обогащаются новыми фактами, результатами экспериментальной работы, могут служить исходным материалом для творческой разработки проблематики выпускной квалификационной работы. 

Вместе с тем выпускная квалификационная работа может стать результатом самостоятельного исследования уже иной проблемы на фактическом материале, полученном в ходе нового педагогического эксперимента, если он предусмотрен, или дополнительного, более углубленного изучения и осмысления литературных источников.
Темы выпускных квалификационных работ утверждаются на выпускающей кафедре и на заседании совета факультета
 не позднее даты, оговоренной в текущем учебном году.
Иногда в ходе работы, по мере накопления и анализа новых данных, студент приходит к выводу, что формулировка темы нуждается в уточнении. При согласии научного руководителя она может быть скорректирована. Но, как правило, при серьезном отношении студента к работе, речь идет именно об отдельных уточнениях, а не о полном изменении темы. 

Содержание дипломной работы не должно быть шире или уже ее названия.

Научный руководитель осуществляет научно-методическое руководство работой, помогает студенту выделить наиболее важные и актуальные теоретические и практические аспекты темы; оказывает помощь в составлении плана работы, в выборе литературы и эмпирического материала; устанавливает календарные сроки выполнения всей работы и отдельных ее частей. На первой консультации определяется, какие теоретические вопросы необходимо проработать, какая опытно-экспериментальная работа планируется, на базе какого учреждения она будет осуществляться. Это дает возможность организовать работу студента, осуществлять систематический контроль и помощь по мере необходимости. 
План действий по выполнению выпускной квалификационной работы можно представить следующим образом.

1. Выбор темы выпускной квалификационной работы (например, путем выбора одного из аспектов предыдущей курсовой работы для углубленного анализа).
2. Составление списка литературы по теме исследования.
3. Выделение проблемы и анализ ее состояния в науке и практике.  

4. Выделение и анализ основных понятий по проблеме исследования.

5. Формулирование гипотезы исследования.

6. Составление предварительного плана работы и согласование его с научным руководителем.
7. Обоснование актуальности темы.
8. Подготовка начального варианта введения с указанием основных характеристик работы (объект, предмет, цель, задачи и т. д.).
9. Изучение теоретических источников по теме исследования.
10. Подготовка текста первой главы работы, в которой могут быть представлены: 
a) история исследуемой проблемы (идеи, вопроса); 
б) общепедагогические и другие научные положения, характеризующие объект и предмет исследования; 
в) анализ степени изученности проблемы, еще не решенных вопросов;
г) обоснование системы педагогических мер по достижению поставленной цели (улучшение изучаемого направления социально-педагогической деятельности, формирование социальных качеств личности, создание моделей, разработка программ (проектов) и др.).
11. Подготовка выводов по первой главе работы (результаты анализа литературы по теме исследования).
12. Разработка различных способов решения выделенной проблемы, выбор наиболее адекватного поставленной цели и задачам, специфике предмета исследования.
13. Подготовка констатирующего этапа опытно-экспериментальной работы (планирование, разработка методики и т.д.).
14. Осуществление констатирующего этапа опытно-экспериментальной работы с целью получения представления о начальном состоянии исследуемого явления, процесса.

15. Анализ результатов исследования на констатирующем этапе, их интерпретация; составление таблиц, схем, формулирование выводов.
16. Подготовка преобразующего (формирующего) этапа опытно-экспериментальной работы (планирование, разработка методов и средств опытно-экспериментальной работы, способов фиксации ее результатов и т.д.).
17. Осуществление и анализ результатов преобразующего (формирующего) этапа опытно-экспериментальной работы (протоколы наблюдений, материалы анкет, записи бесед, письменные работы и т.д.).
18. Осуществление контрольного этапа опытно-экспериментальной работы, оформление результатов анализа в таблицах, схемах, диаграммах и т.д., формулирование выводов и рекомендаций (если позволяет материал) по данным эксперимента.
19. Подготовка текста второй главы выпускной работы, в которой отражаются подготовка и реализация опытно-экспериментальной работы, условия, в которых она проводилась, характеристика участников и их позиция в начале и в конце эксперимента, даются анализ результатов, выводы и рекомендации.
20. Подготовка выводов по второй главе выпускной квалификационной работы.
21. Составление заключения.
22. Составление библиографического списка.
23. Оформление приложений.
24. Уточнение оглавления выпускной квалификационной работы.

25. Редактирование текста, его доработка с учетом замечаний научного руководителя.

26. Оформление титульного листа.
При сборе информации следует помнить, что мало просто получить необходимые данные. Нужно систематизировать, сопоставить, осмыслить их, выделить главное и отбросить ненужное. Только после того, как из разнообразных сведений в голове начнет складываться цельная картина, основная структура, все элементы которой логично связаны между собой, есть смысл приступать непосредственно к написанию работы. 

3.1. Структура выпускной квалификационной работы

Структура выпускной квалификационной работы включает: введение (5-10 страниц); теоретическую (первую) главу (от 35 до 40% от общего объема в зависимости от целевой направленности и глубины проработки теоретических вопросов); выводы по первой главе (1-2 страницы); экспериментальную (вторую) главу (35–45%); выводы по второй главе (1-2 страницы); заключение (2-3 страницы); библиографический список; приложения.
Структура выпускной квалификационной работы, соотношение объема работ по разделам в каждом конкретном случае определяются в зависимости от темы, объекта, предмета и целевой направленности исследования. Однако желательно, чтобы главы и их разделы резко не отличались по объему.

Все части выпускной квалификационной работы должны быть взаимосвязаны единой логикой в соответствии с рассматриваемой темой и планом исследования, освещены с одинаковой степенью подробности. Каждый раздел работы основывается на предыдущих и служит основой для последующих; оканчивается краткими выводами (в 1-2 абзаца).
3.1.1. Введение

Во введении дается обоснование актуальности исследования с позиции социально-педагогической науки и практики, обозначается научная проблема, определяются объект, предмет и цель исследования, формулируются гипотеза, задачи и методологические основы исследования, дается оценка состояния разработанности отдельных аспектов избранной темы, указываются методы, использованные при проведении исследования. Дается обоснование практической значимости проведенного исследования. Указываются база исследования (где проходила опытно-экспериментальная работа), выборка обследуемых и продолжительность эксперимента.
Критерий актуальности динамичен, подвижен, зависит от времени, учета конкретных условий и специфических обстоятельств. Поэтому при обосновании актуальности исследования необходимо учитывать заказ общества социально-педагогической науке, потребности современной социально-педагогической практики, степень разработанности избранной проблемы.
При анализе степени научной разработанности проблемы студент должен показать основательное знакомство со специальной литературой, умение систематизировать источники, критически их рассматривать, выделять существенное, главное, оценивать ранее сделанное исследователями, разрабатывавшими те или иные аспекты поставленной проблемы. Обзор работ следует делать только по вопросам, поставленным в выпускной квалификационной работе, а не по всей проблеме в целом. 

Определение объекта и предмета исследования осуществляется аналогичным образом, как и при написании курсовой работы.

Цели выпускных квалификационных работ могут быть разнообразными (выявить, исследовать, проанализировать, сопоставить и т.д.). Наиболее типичны для выпускных квалификационных работ по социальной педагогике следующие цели: 
1. Определение характеристики социально-педагогических явлений (не изученных ранее, малоизученных, противоречиво изученных).

Например. Тема: «Социально-педагогическая реабилитация детей с задержкой психического развития в реабилитационном центре»; цель исследования: изучить и проанализировать содержание, методы и формы социальной реабилитации детей с задержкой психического развития.

2. Выявление, обоснование взаимосвязей социально-педагогических явлений, взаимозависимостей.

Например. Тема: «Взаимодействие социального педагога и классных руководителей в устранении педагогической запущенности младших подростков»; цель исследования: обосновать важность взаимодействия социального педагога и классных руководителей как условие успешности устранения педагогической запущенности младших подростков.

3. Изучение динамики социально-педагогических явлений. 
Например. Тема: «Особенности социальной адаптации воспитанников сельского детского дома»; цель исследования: изучить особенности протекания социальной адаптации воспитанников детского дома. 

4. Создание методики или адаптация методики (приспособление имеющейся методики для ее использования в решении новых проблем социально-педагогической деятельности). 
Например. Тема: «Превентивная работа социального педагога с учащимися учреждения начального профессионального образования, склонными к употреблению психоактивных веществ»; цель исследования: обосновать и разработать методику превентивной антинаркотической деятельности с учащимися учреждения начального профессионального образования, склонными к употреблению психоактивных веществ.

Задачи выпускной квалификационной работы определяются, исходя из ее цели. Обычно они представляют собой перечень промежуточных шагов или отдельных этапов работы. Задач может быть от трех до четырех.

Например. Цель исследования: изучение и реализация способов коррекции девиантного поведения социально-пассивного типа у младших подростков в ходе взаимодействия школьного социального педагога и семьи. 
Задачи исследования:

1. В ходе анализа психолого-педагогической литературы выяснить сущность и причины формирования у младших подростков отклоняющегося поведения социально-пассивного типа.

2. Выявить ошибки семейного воспитания и трудности, приводящие к отклоняющемуся поведению младших подростков.

3. Определить эффективные методы и средства социально-педагогической деятельности по коррекции у младших подростков девиантного поведения социально-пассивного типа, необходимые условия ее успешности.

4. Разработать и апробировать программу социально-педагогической работы по обеспечению взаимодействия семьи и школы в коррекции девиантного поведения социально пассивного типа у младших подростков.

Гипотеза исследования – научно-состоятельное предположение, предвидение его хода и результата; совокупность теоретически обоснованных предположений, истинность которых подлежит проверке. Научная гипотеза всегда требуется в тех случаях, когда социально-педагогическое исследование опирается на формирующий эксперимент. Она возникает вследствие обобщения накопленного фактического материала, незаменима в ситуации, когда необходимо объяснить причинно-следственные зависимости социально-педагогического явления, а существующих знаний для этого недостаточно.

Выпускная квалификационная работа предполагает формулирование описательной (содержит описание причин и возможных следствий без объяснения механизма их взаимодействия) или объяснительной (содержит объясняющие факторы, условия, подтверждающие взаимосвязь данного, а не какого-либо другого следствия с причиной) гипотезы. 

Пример описательной гипотезы: «Социально-педагогическая помощь подросткам, находящимся в кризисной жизненной ситуации, будет результативной, если она осуществляется непрерывно на профессиональном социально-педагогическом уровне (подготовленными к работе в данной сфере деятельности специалистами), включает комплексную социально-педагогическую диагностику, направленную на выявление потребностей и запросов несовершеннолетних».
Пример объяснительной гипотезы: «Использование средств театральной педагогики может способствовать реабилитации детей с ограниченными возможностями, так как:

· применение средств театральной гимнастики позволяет развить моторику, необходимую для формирования способности адаптироваться к окружающей среде;

· дыхательные упражнения позволяют нормализовать или значительно улучшить речь ребенка, облегчающую общение;

· игра на сцене позволяет избавиться от личных комплексов за счет проживания разных социальных ролей в игре».

Структура гипотезы может быть трехсоставной, включающей в себя а) утверждение; б) предположение; в) научное обоснование. 
Например: процесс социализации будет протекать так-то, если сделать вот так и так, потому что существуют следующие социально-педагогические закономерности: во-первых..., во-вторых..., в-третьих... 

Однако гипотеза может выглядеть и по-другому, когда обоснование в явном виде не формулируется. При этом структура гипотезы становится двусоставной: это будет эффективным, если, во-первых..., во-вторых..., в-третьих... Подобная гипотеза становится возможной в том случае, когда утверждение и предположение сливаются воедино в форме гипотетического утверждения: это должно быть так-то и так-то, потому что имеются следующие причины...

Обосновывая практическую значимость исследования, студент показывает, какие специалисты и как могут использовать полученные им результаты в своей профессиональной деятельности; какие методические или технологические разработки были выполнены и проверены на эффективность в ходе исследования.
Например: «Практическая значимость исследования состоит в том, что разработана модель социально-педагогической помощи несовершеннолетним, находящимся в трудной жизненной ситуации. На основании данной модели могут быть разработаны программы социально-педагогической помощи подросткам, проходящим реабилитацию в условиях кризисного стационара».
В окончательном виде введение пишется после выполнения всей выпускной работы.

3.1.2. Теоретическая глава

В первой главе работы излагаются теории по основным аспектам темы, история вопроса, анализируются и обобщаются взгляды авторов, представителей научных школ, доказываются основные теоретические положения. Определяется концепция, на основании которой выбираются научные подходы для рассмотрения избранной проблемы исследования, построения опытно-экспериментальной работы. Анализируется состояние разработанности избранной проблемы в отечественной и зарубежной научной литературе. При этом основное внимание следует уделить тем аспектам решения проблемы и подходам к ее решению, которые предполагается рассмотреть в данной выпускной квалификационной работе в соответствии с ее целевой установкой.

При написании данной главы должны использоваться такие элементы научной работы, как обоснование определенного понимания вопроса, аргументирование своих теоретических суждений по дискуссионным проблемам, критика имеющихся точек зрения на их решение, установление причинно-следственных связей, выявление тенденций и закономерностей социально-педагогической деятельности. Проведенный анализ позволяет студенту назвать нерешенные вопросы избранной проблемы; вопросы, представляющие постоянный интерес; вопросы, которые надо дополнительно исследовать. Отмечаются задачи, которые можно решить (исследовать), используя известные или новые методики; отмечаются объекты, для которых требуются дополнительные экспериментальные данные и т.д.

Особое внимание следует уделить разработке терминологического аппарата. Основные понятия, соответствующие избранной автором проблеме исследования, должны быть определены, чтобы использование их было однозначным. Это означает, то или иное понятие, которое в педагогике разными авторами может трактоваться по-разному (например, воспитание в «широком» и «узком» смыслах) должно во всем тексте данной работы, от начала до конца, иметь лишь одно, четко определенное автором значение. 
Необходимо, чтобы в процессе изложения содержания этой части работы был осуществлен переход от теоретических знаний к анализу социально-педагогической практики, от анализа единичных фактов к их теоретическому обобщению.

В первой главе дается описание и проводится анализ сложившейся (в том числе передовой) практики реализации социально-педагогической деятельности по избранному направлению. С помощью выбранной методологии исследования анализируется сложившаяся в социально-педагогической деятельности ситуация, исследуется и обрабатывается информация, отобранная в соответствии с целью и задачами работы, необходимая для построения опытно-экспериментальной работы.

Результатом написания теоретической главы должны быть: 

- разъяснение избранной проблемы,

- постановка и обоснование рабочей гипотезы исследования, определяющей, в каком направлении необходимо искать разрешение данной проблемы,

- постановка общих задач исследования, касающихся как нахождения общетеоретического пути разрешения проблемы, так и конкретных экспериментальных или иных процедур проверки гипотезы исследования.
В соответствии с логикой рассмотрения избранной проблемы глава делится на разделы (параграфы), имеющие соответствующие содержанию заголовки. Названия главы и разделов во многом определяются поставленными задачами исследования; содержание разделов не должно быть шире названия теоретической главы. 

Например. Тема: «Активность студентов в деятельности научного объединения как условие развития социальной компетентности».

ГЛАВА 1. Роль добровольных юношеских объединений в развитии социальной компетентности студенческой молодежи

1.1. Проблема развития социальной компетентности современной молодежи
1.2. Активность молодежи в современном социальном пространстве, условия ее стимулирования
1.3. Участие в добровольном молодежном объединении как условие развития социальной компетентности

В заголовках следует избегать узкоспециальных терминов, сокращений, аббревиатур. Они должны быть достаточно краткими, т.е. не содержать лишних слов, но, в то же время, они не должны состоять из одного слова. Односложный заголовок утрачивает конкретность и приобретает нежелательную для отдельной главы или параграфа широту. Следует избегать растягивания названия главы или параграфа более чем на три строки, даже если иначе трудно передать содержание главы с достаточной точностью.

3.1.3. Экспериментальная глава

Экспериментальная глава должна базироваться на анализе результатов всех видов педагогической практики или результатов исследования, проведенного студентом самостоятельно в рамках более масштабного исследования, осуществленного совместно с научным руководителем либо с другими студентами. 
Формулируются цель и задачи опытно-экспериментальной работы, отражаются этапы ее проведения, база (учреждение, организация) и сроки исследования. В главу включается обоснование способов отбора объектов для непосредственного изучения, обосновывается выбор используемых методик исследования, указывается их назначение. Дается формальная характеристика базы исследования для того, чтобы показать соответствие осуществляемой в ней социально-педагогической деятельности поставленной цели и задачам. 

Экспериментальная глава содержит конкретные разработки содержания, способов совершенствования социально-педагогической работы с детьми; показываются пути решения поставленных задач, даются методические рекомендации по реализации полученных результатов в социально-педагогической деятельности в различных образовательных и социальных учреждениях. С этой целью под углом зрения представленных в первой главе научных положений на основе анализа личного опыта и опыта социальных педагогов, самостоятельно собранного фактического материала необходимо раскрыть состояние и динамику изучаемого процесса, явления в данном учреждении (что было и что изменилось на протяжении определенного времени, чем определяется достигнутое, каковы количественные и качественные результаты, какие трудности и каким образом приходилось преодолевать и т.д.). 
Приветствуются собственный вклад студента в разработку инструментария обследования (разработка или уточнение вопросов анкет и бесед, программ интервью или наблюдения, инструкций для анализа документов и т.п.), непосредственное участие в проведении исследования. Важно соблюдать научный стиль изложения при описании и анализе материалов собственного исследования.

Результаты, полученные в ходе экспериментальной деятельности при решении поставленных задач, обязательно должны быть проиллюстрированы с помощью таблиц и рисунков на основе использования конкретного эмпирического материала. Данные таблиц и рисунков, содержание схем должны быть обязательно интерпретированы.
3.1.4. Выводы по главам

Промежуточные выводы (выводы по главам) подготавливают автора к написанию заключения, формулировке основных обобщений и выводов по всему проведенному исследованию.
Выводы по главам содержат краткое изложение результатов, полученных в результате теоретического (выводы по первой главе) и экспериментального (выводы по второй главе) исследования. Важно выявить и показать логическую связь отдельных результатов. Указывается, что следует из полученных результатов. 
3.1.5. Заключение

Заключение содержит обобщающие выводы по результатам исследования, итоги выполненного анализа; резюмируется, удалось ли достичь поставленной цели, подтвердилась ли выдвинутая гипотеза. Выводы должны соответствовать цели и задачам исследования, подкрепляться статистическими доказательствами. 

Как правило, в заключении на основе проведенного исследования формулируются основные рекомендации специалистам по повышению эффективности социально-педагогической деятельности с детьми и возможные пути их реализации. Толковые, серьезные рекомендации, безусловно, повышают ценность выпускной квалификационной работы. В заключении дается и оценка перспектив дальнейших исследований в данной области.

Важнейшее требование к заключению - его краткость и обстоятельность; в нем не следует повторять содержания введения и основной части работы. Заключение не должно содержать новых сведений, фактов, аргументов и т.п., его выводы должны логически вытекать из основного текста работы. 
3.1.6. Библиографический список

В библиографический список включаются все использованные, цитируемые или упоминаемые автором литературные источники, документы независимо от того, где они опубликованы (в отдельном издании, в сборнике, журнале, газете и т.д.), а также от того, имеются ли в тексте ссылки на не включенные в список произведения или последние не цитировались, но были использованы автором в ходе работы.

Не менее половины всего списка должны составлять источники, изданные за последние 7 лет. Опора на такую литературу позволит студенту зафиксировать основные направления научного поиска в современной науке по изучаемой им проблеме.
3.1.7. Приложения

В приложения к выпускной квалификационной работе выносятся диагностические материалы (перечни вопросов анкет, бесед и интервью, описание использованных диагностик и стимульные материалы), обобщенный анализ результатов применения которых представлен в тексте самой работы; могут быть вынесены слишком объемные (занимающие много листов) или второстепенные материалы в виде рисунков, таблиц, документов, расчетов, поясняющих материалы теоретической и экспериментальной глав выпускной квалификационной работы; конспекты проведенных воспитательных мероприятий, разработанные автором или модифицированные программы и проекты социально-педагогической деятельности; отрывки из нормативных документов, локальных актов учреждений.
Приложения располагаются в порядке ссылок в тексте. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые заключаются в круглые скобки: (приложение 1).
3.2. Требования к изложению текста курсовой и выпускной 

квалификационной работы

При написании выпускной квалификационной работы используется научный стиль изложения, который, кроме того, предполагает ясность изложения, общую культуру, хороший литературный язык, отсутствие жаргона, правильное использование терминов. В работе должна быть обеспечена орфографическая, синтаксическая и стилистическая грамотность в соответствии с нормами современного русского языка. Изложение текста должно быть аргументированным. В тексте не должно быть сокращенных слов за исключением общепринятых.

Не следует употреблять как излишне пространных и сложно построенных предложений, так и чрезмерно кратких, лаконичных фраз, слабо между собой связанных, допускающих двойное толкование и т.п.
Не рекомендуется вести изложение от первого лица единственного числа. Например: «я считаю», «мне кажется», «по моему мнению» и т.п. Принято употреблять выражения «на наш взгляд», «по нашему мнению» и т.п., обороты в безличной форме («считается, что», «были получены следующие данные», «разработана методика», «методика была модифицирована», «как показывает анализ результатов» и т.п.). 

Желательно в тексте использовать принятые в научной литературе стандартные фразы (клише). 
Например, при формулировании выводов можно использовать следующие фразы:

- разработан...;

- экспериментально проверен... (показано, что ...) (установлено, что ...);

- на основе... проведены исследования...;

- на основе выполненного анализа можно утверждать...;

- исследовано влияние...;

- определены...;

- показана возможность...;

- обосновано использование... методов для...;

- полученные данные о... показали возможность...;

- изучение педагогического опыта свидетельствует о том, что...;

- построена (предложена) модель...;

- разработан... комплекс...;

- на основании... выявлено, что...;

- подробно изучено...

- проведенные исследования подтвердили... и т.п.
3.3 . Особенности подготовки выпускных квалификационных

работ студентов, обучающихся по образовательным 

программам разного уровня высшего образования 
В соответствии с «Положением об итоговой аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации» от 25.03.2003 г. выпускные квалификационные работы выполняются в формах, соответствующих определенным ступеням высшего профессионального образования: для квалификации (степени) бакалавр - в форме бакалаврской работы; для квалификации «дипломированный специалист» - в форме дипломной работы (проекта); для квалификации (степени) магистр - в форме магистерской диссертации. Общие требования к содержанию, форме и цели выполнения выпускной квалификационной работы являются различными в зависимости от особенностей образовательной программы конкретного направления или специальности, уровня образования, учебного времени, выделяемого профессиональной образовательной программой на подготовку выпускной работы. 
По своему назначению, срокам подготовки и содержанию выпускная работа бакалавра является учебно-квалификационной. Она предназначена для выявления подготовленности выпускника к продолжению образования по образовательно-профессиональной программе следующей ступени и выполнению профессиональных задач на уровне требований Государственного образовательного стандарта (2005 г.) и Федерального государственного образовательного стандарта (2010 г.) в части, касающейся минимума содержания и качества подготовки. Выпускная работа должна быть связана с разработкой конкретных теоретических или экспериментальных вопросов, являющейся частью научно-исследовательских, учебно-методических и других работ, проводимых кафедрой. По решению кафедры в качестве выпускной работы бакалавра могут быть приняты статьи, опубликованные или подготовленные лично студентом, а также научные доклады, представленные выпускником на студенческих конференциях и др.
Выпускная работа бакалавра должна являться результатом разработок, в которых выпускник принимал непосредственное участие. При этом в выпускной работе или в отзыве на нее образовательного учреждения или организации, где проводились указанные исследования, должен быть отражен личный вклад автора в используемые в работе результаты
Выпускная работа дипломированного специалиста - дипломная работа (проект) представляет собой квалификационную работу и имеет своей целью выяснение подготовленности выпускника для самостоятельного выполнения профессиональных задач в образовательных и других организациях в соответствии с полученной специальностью.
Дипломная работа (проект) специалиста должна представлять собой законченное исследование, связанное с разработкой задач в сфере социально-педагогической деятельности. По решению выпускающей кафедры в качестве выпускной работы могут быть приняты опубликованные статьи в центральных научных журналах и научные доклады на международных, республиканских и отраслевых конференциях, в которых излагаются новые научно-исследовательские или научно-прикладные результаты, полученные лично автором.
Выпускная работа обучающегося в магистратуре – магистерская диссертация – представляет собой научно-квалификационную работу, выполняемую на базе теоретических знаний и практических навыков, полученных студентом в течение всего срока обучения в вузе по выбранному направлению подготовки высшего профессионального образования. Она предназначена для выявления подготовленности магистранта к научно-исследовательской либо научно-педагогической работе, к продолжению образования в аспирантуре.
Магистерская диссертация должна являться итогом научно-исследовательской и (или) научно-педагогической работы магистранта, связанной с разработкой конкретных теоретических задач, учебно-методических материалов, научно-педагогических задач прикладного характера, определяемых спецификой образовательного направления. По решению выпускающей кафедры в качестве выпускной работы могут быть приняты опубликованные статьи в центральных научных журналах и научные доклады на международных, республиканских и отраслевых конференциях, в которых излагаются новые научно-исследовательские результаты, полученные лично автором.
В соответствии с приказом Минобрнауки России от 22.03.2006 г. № 62 «Об образовательной программе высшего профессионального образования специализированной подготовки магистров» при выборе темы магистерской диссертации следует руководствоваться следующим:
- тема должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития науки, техники и технологии;

- основываться на проведенной научно-исследовательской работе в процессе обучения в магистратуре;

- учитывать степень разработанности и освещенности темы в литературе;

- возможностью получения экспериментальных данных в процессе работы над диссертацией;

- интересами и потребностями предприятий и организаций, на материалах которых выполнена работа.

Зачастую при подготовке выпускной квалификационной работы бакалавра достаточным является проведение констатирующего эксперимента. Однако при написании выпускной квалификационной работы (дипломной работы) специалистом, а тем более при подготовке магистерской диссертации опытно-экспериментальная работа должна включать проведение формирующего и контрольного ее этапов. В ходе формирующего этапа явления и процессы изучаются в строго контролируемых и управляемых условиях. Основной принцип любого эксперимента – изменение в каждой исследовательской процедуре только одного какого-либо фактора при неизменности и контролируемости остальных.
В магистерской диссертации дается обоснование теоретической и/или практической значимости проведенного исследования.
Рекомендуемый объем выпускной квалификационной работы бакалавра - 50–60 страниц, выпускной квалификационной работы (дипломной работы) специалиста - 70 страниц, выпускной квалификационной работы магистра (магистерской диссертации) - 100 страниц. Число страниц указано, не считая приложений, объем которого не ограничивается.
Рекомендуемое число литературных источников, включенных в библиографический список выпускной квалификационной работы бакалавра - 50, выпускной квалификационной работы (дипломной работы) специалиста - 70, выпускной квалификационной работы магистра (магистерской диссертации) - 100.
4. Требования к оформлению рефератов, курсовых и выпускных квалификационных работ 
4.1. Требования к оформлению текста работы

Титульный лист реферата, курсовой или выпускной квалификационной работы оформляется согласно приложениям 1-4 данных рекомендаций.
Оглавление, которое размещается после титульного листа, отражает структуру работы и содержит названия глав и разделов. В оглавлении обязательно указываются страницы, с которых начинается каждая глава или раздел работы. Образец оформления оглавления дан в приложении 5.

В тексте четко обозначается структура работы, выделяются ее основные разделы с воспроизведением их заголовков в соответствии с оглавлением.
Введение, главы (или основная часть реферата), заключение, библиографический список и приложения начинаются с новой страницы.
Заголовки глав и их разделов нумеруются арабскими цифрами. Нумерация параграфов образуется путем приписывания к номеру главы номера параграфа, которые разделяются точкой. Например, «2.1.» и «2.2.» обозначают номера параграфов главы 2. Дальнейшее дробление параграфов

(например, «2.1.1.») не приветствуется, так это приводит к чрезмерной детализации работы и усложняет ее восприятие. В конце заголовков точки не ставятся. Знаки переноса в заголовках не используются. Если заголовок не помещается на одной строке, его переносят с учетом логических фрагментов. Нельзя оставлять на предыдущей строке союз или предлог.

Простейшим видом рубрикации является деление текста внутри разделов с помощью абзацев – отступов вправо в строке при начале новой смысловой части. Абзацы способствуют лучшему восприятию текста. Поэтому правильная разбивка текста на абзацы существенно облегчает его чтение и осмысление.

Все компоненты научного аппарата исследования во введении, а именно слова «актуальность исследования», «тема исследования», «проблема исследования», «объект исследования», «предмет исследования», «цель исследования» и т.д. выделяются особым шрифтом, например, полужирным курсивом. Со слов «Актуальность исследования» начинается «ВВЕДЕНИЕ».
Так как курсовая или выпускная квалификационная работа предполагает обязательный анализ избранной проблемы, описание и анализ различных подходов к ее изучению, результатов, полученных другими исследователями, то неизбежны обращение к работам других авторов, их цитирование, использование статистической информации. При цитировании, изложении взглядов и мнений, использовании статистической информации, данных ранее проведенных исследований и другом использовании источников необходимо оформлять библиографические ссылки. 
Прямое цитирование в тексте обязательно оформляется с помощью кавычек. Оформление цитат подчиняется следующим правилам. Если цитата полностью воспроизводит предложение цитируемого текста, она начинается с прописной буквы. Если цитата включена на правах части в предложение авторского текста, она пишется со строчной буквы. Если в цитату вошла только часть предложения цитируемого источника, то либо после кавычки ставится многоточие, и цитата начинается со строчной буквы, либо цитата начинается с заглавной буквы и заканчивается многоточием.
Например: В.Г. Афанасьев определяет систему как «…совокупность объектов, взаимодействие которых вызывает появление новых интегративных качеств не свойственных отдельно взятым образующим систему компонентам».

Цитата начинается со строчной буквы и тогда, когда она органически входит в состав предложения, независимо от того, как она начиналась в источнике. 
Например: Н.Ю. Максимова утверждает, что «термин «трудновоспитуемость» является наиболее удачным для определения социальной дезадаптации, поскольку семантика этого слова отражает суть процесса социальной дезадаптации формирующейся личности, включая в себя три элемента: воспитатель, ребенок и их взаимодействие».
Принято придерживаться единого для всего текста работы стиля оформления ссылок на источники. Ссылки - номер источника в библиографическим списке, номер страницы - следует размещать в квадратных скобках; например, [8, с. 85]. Комплексные ссылки (когда необходимо одновременно сослаться на ряд работ) оформляют следующим образом: «Проблема социальной реабилитации детей с ограниченными возможностями рассматривается в целом ряде работ, выполненных в последнее десятилетие [23; 39; 45; 68; 77]». 
Отсылка на ряд работ может представлять собой и перечень фамилий авторов, заключенный в круглые скобки. При перечислении фамилии авторов пишутся в алфавитном порядке в соответствии с первой буквой фамилии. Инициалы указываются перед фамилией. 

Работа должна быть напечатана на одной стороне стандартного листа писчей бумаги формата А4 (210 х 297 мм) на принтере. Шрифт Times New Roman, междустрочный интервал полуторный, текст выравнивается по ширине. Цвет шрифта должен быть черным. 
ГОСТ определяет следующие требования к рукописи: количество строк на каждом листе не должно превышать 30, а в строке полагается до 60 знаков (считая пробелы между словами и знаки препинания). Каждая страница имеет одинаковые поля: размер левого поля - 3 см, правого – 1,5 см, верхнего - 2 см, нижнего – 2,5 см. Абзацный отступ должен быть одинаковым, равным 1,25 см. 
Заголовки глав и их разделов отделяются от основного текста сверху и снизу пробелом в три интервала и печатаются полужирным шрифтом строчными буквами. 
Например:
ГЛАВА 1. Теоретические основы социально-педагогической

реабилитации детей в специализированных

учреждениях

1.1. Социальная реабилитация как технология социально-

педагогической деятельности

Слова, обозначающие базовые понятия по избранной проблеме, могут быть выделены курсивом.
При оформлении перечней должны соблюдаться следующие требования. 

Если после цифры ставится точка, то текст в абзаце пишется с заглавной буквы, фраза заканчивается точкой.

Например. 

1. Начальный этап.

2. Основной этап.

3. Заключительный этап.

Если после цифры ставится скобка, то текст в абзаце пишется со строчной буквы, а фраза заканчивается точкой с запятой.
Например. 

1) начальный этап;

2) основной этап;

3) заключительный этап.

Если абзацы в тексте не выделяются цифрами, то используется обычный дефис, фраза пишется со строчной буквы и заканчивается точкой с запятой. 

Например. 

- начальный этап;

- основной этап;

- заключительный этап.

При всех видах оформления перечней текст выравнивается по ширине. Для отделения чисел от единиц измерения, знака №, а также для отделения инициалов от фамилий необходим пробел. Чтобы при этом части конструкции не отрывались при переносе или выравнивании, используется «неразрывный пробел», который в программе Word набирается сочетанием клавиш Ctrl + Shift + пробел. Знаки необходимых символов можно найти в разделе меню Вставка – Символ – Другие символы.
Математические формулы рекомендуется набирать в редакторе формул (Microsoft Equation), встроенном в текстовый редактор Word. В случае простых формул возможно оформление формулы без использования редактора формул, с использованием простого текста. Формула выделяется из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Пояснение значений, символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, как и в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки, первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия. 
В выпускной работе применяется сквозная нумерация страниц (включая приложения), начиная с титульного листа, на котором номер страницы не ставится. Номер страницы проставляется в правом нижнем углу страницы однообразно во всем тексте работы. 
Окончательно оформленная выпускная квалификационная работа брошюруется в специальной папке или переплетается. Студентом готовится и электронная версия работы на компакт-диске.

4.2. Требования к оформлению таблиц в тексте работы

В текстовом документе таблица является методом унифицированного текста, и такой текст, представленный в виде таблицы, обладает большой информационной емкостью, наглядностью, позволяет строго классифицировать, кодировать информацию, легко суммировать аналогичные данные. Табличная форма подачи информации представляет собой приведенную в определенную систему совокупность числовых данных, характеристик или текстовых сведений, которые группируются в вертикальные колонки – графы, снабженные заголовками, а также в строки по горизонтали. Для лучшей организации чтения в таблицах используют разделительные линии – вертикальные и горизонтальные. 

Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. 

Ссылку на таблицу оформляют либо в виде заключенного в круглые скобки выражения (таблица 3) либо в виде оборота типа «…как это видно из данных, размещенных в таблице 3».
При оформлении таблиц нужно руководствоваться следующими стандартными правилами.
1. Таблица должна быть наглядной, компактной и легко обозримой. Лучше оформить несколько небольших таблиц, чем одну большую.
2. Каждой таблице присваивается порядковый номер, который проставляется над таблицей справа (без знака №). В тексте работы даются ссылки на конкретный номер таблицы. Если в работе использована только одна таблица, ее не нумеруют и слово «Таблица» над ней не пишут.
3. Таблица обязательно должна иметь наименование (заголовок). Заголовок таблицы должен быть четким, лаконичным и содержать информацию о размещенных в таблице данных (например, о территориальных и временных границах исследования, результаты которого представлены в таблице). Заголовки таблиц размещаются над таблицами посередине. 

4. В заголовках граф и строк нужно избегать лишних слов, но и, по возможности, сокращений. 
5. Если названия отдельных граф или строк повторяются, содержат повторяющиеся термины или несут одинаковую смысловую нагрузку, им присваивается общий заголовок. 
6. Заголовки отдельных граф таблицы должны начинаться с заглавной буквы, а подзаголовки - со строчной, если они составляют одно предложение с основным заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишут с заглавной буквы.

7. Заголовки граф рекомендуется печатать через один интервал и выравнивать их по центру графы. Заголовки печатаются полужирным шрифтом. В узких графах (слова не помещаются целиком в графу) направление текста следует изменить на вертикальное; текст в ячейках выравнивать по ширине (за исключением случаев, когда получаются слишком большие пробелы между словами – в этом случае текст выравнивается по левому краю).
8. В таблице обязательно указываются единицы измерения числовых данных. Если они общие для всей таблицы, то указываются в заголовке таблицы (либо в скобках, либо через запятую после названия). Если единицы измерения различаются, то они указываются в заголовке соответствующей строки или графы.
9. Как правило, в таблице содержатся итоговые строки и графы. Возможные варианты размещения итоговых строк и столбцов следующие: 
– итоговые строка или графа завершают таблицу (в этом случае итоговая строка находится внизу таблицы, ниже строк слагаемых, а итоговая графа (столбец) – справа);
– итоговые строка или графа (столбец) открывают таблицу (в этом случае итоговые строка или графа помещаются первыми и соединяются с совокупностью слагаемых словами «в том числе» или «из них»;
– для обозначения итогов по части совокупности используется слово «итого», для всей совокупности – «всего»;
– если итоги не имеют значения для анализа, они не подводятся.
10. Если таблица большого размера размещается на нескольких страницах, графы нумеруются (цифрами от 1 до …). Нумерация граф размещается после строки, в которой обозначены названия строк и граф таблицы. С этой нумерации продолжается таблица на последующей странице.
11. В пределах одной графы все цифры приводятся с одинаковой степенью точности. Для лучшей обозримости цифры, приводимые в таблицах, следует округлять до целых чисел или до 1 знака после запятой. Дробная часть, как правило, отделяется запятой.
12. В клетке таблицы помещают одно число. Цифры в графах таблицы проставляются так, чтобы они располагались одни под другими.
13. В таблице не должно быть пустых клеток. Если данные отсутствуют, то в клетке ставится дефис («-») либо пишется «нет свед.» (или «н. св.»).
Приведем образец оформления таблицы.

Таблица 2

Наименование таблицы

	Наименования

строк
(боковые заголовки)
	Наименования граф (верхние заголовки)
	Итоговая графа

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	А
	
	
	
	
	
	

	Б
	
	
	
	
	
	

	В
	
	
	
	
	
	

	Г
	
	
	
	
	
	

	Д
	
	
	
	
	
	

	Итоговая строка
	
	
	
	
	
	


К таблице может быть дано примечание, в котором расшифровываются сокращения и условные обозначения, использованные в заголовках строк и граф. Примечания набираются шрифтом на 1–2 пункта мельче шрифта основного текста.
4.3. Требования к оформлению иллюстраций в тексте работы

Важным средством повышения информативности текста курсовой или выпускной квалификационной работы являются иллюстрации. К иллюстративным материалам относятся диаграммы, схемы, графики, фотографии. В тексте иллюстративные материалы обозначаются общим понятием рисунок.
Иллюстрации призваны пояснять или дополнять текстовый материал, а не дублировать его. Не стоит загромождать работу иллюстрациями, не соответствующими изучаемой проблеме. 

Схема – это упрощенное изображение без определенного масштаба, дающее возможность понять основную идею, например, педагогической системы или социально-педагогического процесса. Назначение схемы – способствовать ясности представления, поэтому она должна быть максимально наглядной, простой, позволяющей отчетливо увидеть все детали и их связь.

Диаграмма - это графическое изображение, наглядно показывающее функциональную зависимость двух и более переменных величин; способ наглядного представления информации, заданной в виде чисел. В курсовых и выпускных квалификационных работах обычно используют линейные, столбиковые и секторные диаграммы.

Графики используют тогда, когда необходимо наглядно продемонстрировать взаимозависимость исследуемых компонентов, а также результаты обработки статистических и других количественных показателей. 

Рисунки должны располагаться по мере обращения к ним в тексте, содержать соответственно подрисуночные названия, иметь порядковый номер, сопровождаться ссылками (например, «…как это видно на рис. 2»), пояснениями, выводами и т.п. Допустима также ссылка на иллюстрацию, заключенная в скобках, например: (рис. 4). 
Подрисуночное название включает сокращенное слово «Рис.», порядковый номер рисунка (без знака №), основную часть названия, отражающую содержание рисунка. В самом рисунке или в подрисуночном названии указываются единицы измерения числовых данных. 
Например:
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Рис. 1. Результаты изучения распространенности курения табака среди учащихся 1-3 курсов ПУ № 10, % 

Если рисунок единственный, то он не нумеруется и слово «Рис.» в подрисуночном названии не пишется. 

К рисункам может быть дано примечание, в котором расшифровываются использованные сокращения и условные обозначения. Примечания набираются шрифтом на 1–2 пункта мельче шрифта основного текста.
Результаты обработки числовых данных можно представить в виде графиков. 
Например:
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Рис. 2. Результаты изучения степени выраженности у воспитанников желания иметь высокую самооценку, быть уверенным в себе (чел.)
При использовании иллюстраций, подготовленных другим автором, надо сделать ссылку на автора и источник, из которого взята иллюстрация.
При оформлении графиков числовые значения масштаба шкал пишут за пределами графика (левее оси ординат и ниже оси абсцисс).
4.4. Требования к оформлению библиографического списка

Библиографическое описание литературных источников, включенных в библиографический список, составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления». 

Библиографический список составляется в алфавитном порядке в соответствии с первой буквой фамилий авторов или названий произведений (при отсутствии фамилии автора). При использовании нескольких работ одного автора последовательность источников определяется по алфавитному порядку первой буквы заглавий.
В списке применяется общая нумерация литературных источников.
Библиографические данные указываются по первоисточникам, на соответствующем языке. При оформлении библиографических данных источника указываются фамилия и инициалы автора (или редактора), название работы, сведения о повторности и характеристике издания, место и год издания, название серии, в которой вышел данный источник, номер тома, общее количество страниц. 
Если в список входит литература на иностранных языках, она следует за литературой на русском языке. Место источников из Интернета в библиографическом списке определяется в соответствии с общими правилами. 

Приведем примеры оформления библиографических данных различных источников. 
Монография или сборник работ одного автора

Божович, Л.И. Проблемы формирования личности [Текст] / под ред. Д.И. Фельдштейна / вступ. ст. Д.И. Фельдштейна; 2-е изд. - М.: Изд-во «Ин-т практической психологии», Воронеж: НПО «МОДЭК», 1997. – 352 с.

Учебное пособие

Кащенко, В.П. Педагогическая коррекция: Исправление недостатков характера у детей и подростков [Текст]: пособие для студентов сред. и высш. учеб. заведений / В.П. Кащенко. – М.: Изд. центр «Академия», 1999.–304 с.

Книга двух авторов
Чижакова, Г.И., Потапова, Н.А. Ценности в образовании и образование как ценность [Текст] / Г.И. Чижакова, Н.А. Потапова. – Красноярск: Изд-во НИИ при КГПУ, 1999. – 338 с.

Книга трех авторов

Гоннев, А.Д., Лифинцева Н.И., Ялпаева, Н.В. Основы коррекционной педагогики [Текст]: учеб. пособие для студ. высш. пед. учеб. заведений / А.Д. Гонеев, Н. И. Лифинцева, Н. В. Ялпаева; под ред. В.А. Сластенина. – М.: Изд. центр «Академия», 1999. – 280 с. 
или
Гонеев, А.Д. и др. Основы коррекционной педагогики [Текст]: учеб. пособие для студ. высш. пед. учеб. заведений / А.Д. Гонеев, Н.И. Лифинцева, Н.В. Ялпаева; под ред. В.А. Сластенина. – М.: Изд. центр «Академия», 1999. – 280 с. 

Книга четырех авторов (книги четырех и более авторов описываются под заглавием)

Социальная работа с детьми группы риска [Текст] / М.С. Мартынова, С.С. Гиль, О.В. Морозова, Д.А. Шалаева, А.А. Михеева, И.В. Возвышаева. – М.: Социальный проект, 2004. – 272 с.
Научно-методическое сопровождение персонала школы: педагогическое консультирование и супервизия [Текст]: монография / М.Н. Певзнер, О.М. Зайченко, В.О. Букетов, С.Н. Горычева, А.В. Петров, А.Г. Ширин / Под ред. М.Н. Певзнера, О.М. Зайченко. – Великий Новгород: Изд-во НовГУ им. Ярослава Мудрого; Институт образовательного маркетинга и кадровых ресурсов, 2002. – 316 с.

Справочное издание

Большой энциклопедический словарь [Текст]: 2-изд., перераб. и доп. – М.: Большая Российская энциклопедия; СПб: «Норинт», 1998. – 1456 с.

Статья из сборника научных трудов, статей

Женаев, А.Л. Особенности социализации учащихся профтехучилищ [Текст] / А.Л. Женаев // Реализация Концепции модернизации российского образования в педагогической практике: сб. науч. трудов: в 3-х ч. – СПб.: Изд-во ГНУ ИОВ РАО, 2005. – Ч. 3. – С. 72-83.

Материалы конференций

Лузгина, О.В. Социализация в процессе формирования и развития личности [Текст] / О.В. Лузгина // Личность – слово - социум: материалы VII междунар. науч.-практ. конференции, 11–12 апреля 2007 г., г. Минск: в 3-х ч. / отв.ред. Т.А. Фалалеева. – Минск: Паркус плюс, 2007. - Ч. 3. – 220 с. – С. 56-58.

Диссертация, автореферат диссертации

Рунова, С.А. Социально-профессиональная адаптация студентов первого курса к условиям педагогического вуза [Текст]: дисс. ...канд. пед. наук / С.А. Рунова. – Новокузнецк, 2000. – 200 с.

Дементьев, Г.Г. Процесс формирования личности под влиянием социальной среды в современных условиях [Текст]: автореф. дисс. …канд. соц. наук / Г.Г. Дементьев. - М., 2000. - 27 с. 

Статья из журнала

Гордон, Л.А. Социальная адаптация в современных условиях [Текст] / Л.А. Гордон // Социологическое исследование. - 1994. - № 8. - С. 3-8. 

Если журнал не является центральным изданием, то указывается место издания. 
Маврин, С.А. Социальный заказ: настоящее и будущее (на примере общеобразовательной системы г. Омска [Текст] / С.А. Маврин // Омск. – Социальная педагогика и социальная работа в Сибири . – 2008. - № 10. – С. 87-90.

Статья, написанная четырьмя и более авторами, описывается под заглавием.
Социальная стратификация городского населения [Текст] / З.Т. Голенкова, Е.Д. Игитханян, И.В. Казаринова, Э.Г. Саровский // Социологические исследования. - 1995. - № 5. - С. 91–102.

Материал, публикующийся в нескольких номерах журнала, описывается следующим образом:
Мертон, Р.К. Социальная теория и социальная структура: [Гл. из кн.] [Текст] / Р.К. Мертон; пер. с англ. К.А. Феофанова // Социологические исследования. - 1992. - № 2. - С. 118–124; № 3. - С. 104–114; № 4. - С. 91–96.
Статья из газеты

Петражицкий Л.И. Техника научного самообразования [Текст] / Л.И. Петражицкий // Татьянин день. – 2001. – №3(23). – авг. – С. 8-10.

Лагутин, Н. Как и на что мы живем: (Стат. данные за январь-июль 1995 г. в сравнении с соотв. периодом 1994 г.) [Текст] / Н. Лагутин // Российские вести. - 1995. - 29 авг. - С. 3.

Издание на иностранном языке

Hutmacher Walo. Key competencies for Europe // Report of the Symposium Berne, Switzerland March, 1996.

Интернет-ресурс

Александрова, Е.А. Педагогическая поддержка и сопровождение учащихся в индивидуальном образовании [URL]: http://www.questhelper.ru/download/QH.0.48.07162008.zip.
4.5. Требования к оформлению приложений

Каждое из приложений обычно начинается с нового листа и обозначается надписью «Приложение» в верхнем углу листа с указанием порядкового номера приложения, если их несколько. Приложения должны нумероваться последовательно, арабскими цифрами (без знака №). Например: «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д. Если приложение одно, то оно не нумеруется.
Каждое приложение имеет свой тематический заголовок. 
5. Порядок представления к защите и защиты выпускных 

квалификационных работ

Окончательно оформленная выпускная квалификационная работа представляется студентом научному руководителю не позднее чем за неделю до защиты.
Научный руководитель готовит отзыв о выпускной квалификационной работе, который содержит характеристику работы по всем разделам. Отмечаются положительные стороны и недостатки работы, новизна и сложность темы, степень самостоятельности автора в выполнении выпускной квалификационной работы, глубина и степень решения поставленных задач, владение современными методами научного исследования и правильность использования их на практике; обоснованность и значимость результатов исследования, возможность их применения. В отзыве делается заключение о соответствии выпускной квалификационной работы требованиям, предъявляемым к данному виду исследовательских работ, о ее допуске к защите и дается ее оценка по 4-балльной шкале («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). Отзыв заверяется подписью научного руководителя.

Студент-дипломник несет полную ответственность за научную добросовестность и достоверность результатов проведённого исследования. 

Выпускная квалификационная работа вместе с отзывом научного руководителя передается заведующему кафедрой, который на основании этих материалов решает вопрос о допуске выпускной квалификационной работы студента к защите.
В «Положении об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации» отмечается, что к итоговому междисциплинарному экзамену по направлению (специальности) и защите выпускной квалификационной работы допускаются лица, завершившие полный курс обучения по одной из образовательных программ и успешно прошедшие все предшествующие аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом.
Кафедра допускает к защите всех студентов, представивших выпускную квалификационную работу, удовлетворяющую предъявляемым требованиям, в окончательном варианте. Если возникают сомнения по поводу качества выполненной работы и в связи с этим – о возможности допуска работы к защите, – этот вопрос решается на заседании кафедры с участием научного руководителя.
В тех случаях, когда выпускная квалификационная работа не подготовлена в срок или по решению кафедры не может быть представлена к защите из-за ее низкого качества, за студентом остается право сдачи государственного экзамена. Если выпускная квалификационная работа студента к защите в текущем году не допущена, то доработанная в соответствии с высказанными замечаниями работа может быть представлена к защите в следующем учебном году.
Выпускная квалификационная работа, допущенная к защите, направляется на рецензирование с целью получения независимой, объективной оценки работы. По возможности должна быть получена внешняя рецензия работы. В этом случае кандидатура рецензента может быть предложена научным руководителем из числа квалифицированных специалистов – социальных педагогов общеобразовательных и других учреждений, в которых осуществляется социально-педагогическая деятельность, а также преподавателей других высших учебных заведений. Вместе с тем рецензентами могут выступать преподаватели вуза, где непосредственно выполнялась выпускная квалификационная работа, если они не работают на кафедре, которая будет принимать защиту.
Наличие у рецензента степени кандидата или доктора наук является желательным, но не обязательным. Договоренность о рецензировании обеспечивается научным руководителем, в отдельных случаях заведующим кафедрой.
В рецензии на выпускную квалификационную работу должны быть отражены: 

1. Общая характеристика выпускной квалификационной работы:

- актуальность темы и ее обоснование;

- соответствие выполненной работы цели и задачам исследования;

- правильность и логика рассмотрения избранной проблемы;

- соблюдение студентом основных требований к структуре, содержанию и оформлению работы.

2. Характеристика основного содержания выпускной квалификационной работы:

- оценка качества анализа литературы, всесторонность и глубина раскрытия теоретической основы проблемы;

- полнота и глубина представления в работе студента практического опыта, экспериментального материала; умение пользоваться методами сбора и обработки информации;

- умение выработать практические рекомендации, систему мер для дальнейшего совершенствования социально-педагогической деятельности, качества управления ею;

- наличие собственной точки зрения автора;

- оценка стиля изложения материалов исследования.
3. Оценка результатов и качества выпускной квалификационной работы: 
- уровень и качество раскрытия темы;

- уровень теоретического осмысления результатов исследования, обоснованность выводов и рекомендаций, их новизна и практическая значимость.
В рецензии наряду с положительными сторонами работы отмечаются ее недостатки (если имеются). Делается заключение о соответствии выпускной квалификационной работы требованиям, предъявляемым к данному виду исследовательских работ, и дается ее оценка по 4-балльной шкале. Рецензия заверяется подписью рецензента и печатью по основному месту его работы. Образец рецензии дан в приложении 7.
Внесение изменений в работу после получения отзыва и рецензии не разрешается.

Выпускная квалификационная работа вместе с отзывом научного руководителя и рецензией передаются студентом секретарю Государственной аттестационной комиссии до защиты. 

Студент вправе выходить на защиту при наличии отрицательных отзывов научного руководителя и (или) рецензента. 
В «Положении об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации» определено, что защита выпускных квалификационных работ проводится на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии с участием не менее двух третей ее состава. На защите научный руководитель работы и рецензент пользуются правом совещательного голоса. Участие рецензента в заседании необязательно.
Порядок защиты выпускной квалификационной работы выглядит следующим образом.
Защита работы производится в форме публичного доклада продолжительностью до 10 минут с последующим обсуждением. Доклад студента может сопровождаться компьютерной презентацией (с использованием программы PowerPoint) основных характеристик и результатов проведенного исследования. При отсутствии презентации должны быть подготовлены бумажные копии иллюстративного материала для предоставления членам Государственной аттестационной комиссии.
В целом доклад - это изложение выводов работы (которые представляют собой ответы на поставленный в цели работы вопрос). Но при этом необходимо показать, как были получены эти выводы.

Примерный план выступления можно представить следующим образом:
1. Общая характеристика выпускной квалификационной работы:

- тема;

- мотивы выбора темы и ее актуальность;
- цель и задачи работы;

- основные литературные источники, использованные в работе при раскрытии темы.
2. Характеристика основного содержания выпускной квалификационной работы:

- краткий анализ состояния избранной социально-педагогической проблемы, позиции ученых и оценочные суждения автора по ее основным аспектам;

- анализ и оценка практического опыта решения указанной проблемы с позиции теории вопроса;

- краткое содержание опытно-экспериментальной работы с обоснованием логики решения задачи, правильности выбранного решения;
3. Самооценка результата и качества выполненной выпускной квалификационной работы:

- основные результаты и выводы исследования; 
- определение перспективных линий в эффективном разрешении изученной проблемы на практике.

По окончании сообщения студент отвечает на вопросы. Вопросы по содержанию выпускной квалификационной работы могут быть заданы не только членами комиссии, но и любым присутствующим на защите. Ответы студента должны быть краткими и четкими, по существу.
Далее зачитывается отзыв научного руководителя выпускной квалификационной работы и рецензия.
Затем автор выпускной квалификационной работы высказывает свое мнение по поводу замечаний, сделанных в отзыве и рецензии.
После этого происходит обмен мнениями, в котором могут принять участие все желающие.
В заключение автор получает возможность в кратком выступлении разъяснить положения, которые вызвали возражения, прокомментировать замечания, дать необходимые справки, привести дополнительные материалы.
Итоговая оценка за выпускную квалификационную работу выставляется Государственной аттестационной комиссией по результатам защиты (оцениваются качество самой выпускной квалификационной работы, знание студентом области исследования, качество выступления, в том числе умение кратко излагать результаты исследования, глубина, полнота и аргументированность ответов на вопросы присутствующих) с учетом оценок, содержащихся в отзыве научного руководителя и рецензии. Решение Государственной аттестационной комиссии принимается на закрытом заседании простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равном числе голосов мнение председателя является решающим.
Результаты защиты выпускной квалификационной работы определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседания Государственной аттестационной комиссии. 
«Отлично» выставляется за выпускную квалификационную работу, которая выполнена на актуальную тему, имеет исследовательский характер, практическую значимость, обоснованный и четко сформулированный научный аппарат исследования, стройную и логичную структуру, грамотно изложенную теоретическую часть, логичное, последовательное изложение материала с четкими и убедительными выводами, обоснованными предложениями. Работа выполнена самостоятельно. Студент проявил творческий подход к разработке темы. Оформление выпускной работы отвечает требованиям, которые предъявляются к исследовательским работам данного уровня. При ее защите студент свободно оперирует данными исследования, им сделан содержательный, аргументированный доклад, даны глубокие и полные ответы на поставленные вопросы. Выпускная квалификационная работа имеет положительный отзыв научного руководителя и рецензента.

«Хорошо» выставляется за выпускную квалификационную работу, которая имеет исследовательский характер, грамотно изложенную теоретическую часть, последовательное изложение материала с соответствующими выводами. В структуре и содержании работы есть отдельные погрешности, не имеющее принципиального значения. В оформлении текста выпускной работы присутствуют некоторые недостатки. Работа выполнена достаточно самостоятельно. При ее защите студент показывает знание аспектов изученной проблемы, однако содержание и результаты исследования изложены недостаточно четко. Студент без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы. Выпускная квалификационная работа имеет положительный отзыв научного руководителя и рецензента.

«Удовлетворительно» выставляется за выпускную квалификационную работу, которая имеет исследовательский характер, теоретическую часть, базируется на практическом материале, но анализ выполнен поверхностно, в ней просматривается непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные предложения. В оформлении текста выпускной работы присутствуют значительные недостатки. При ее защите студент проявляет неуверенность, показывает слабое знание отдельных аспектов проблемы, не дает полного аргументированного ответа на заданные вопросы или дает ответы не на все заданные вопросы. Работа выполнена недостаточно самостоятельно. В отзыве научного руководителя и рецензии имеются замечания по содержанию работы и методике анализа.

«Неудовлетворительно» выставляется за выпускную квалификационную работу, которая не носит исследовательского характера, не отвечает требованиям, которые предъявляются к исследовательским работам данного уровня. В работе нет выводов, либо они носят декларативный характер. Текст доклада слабо раскрывает содержание выполненной работы, при ее защите студент затрудняется отвечать на поставленные вопросы, при ответе допускает существенные ошибки. Студент постоянно нуждался в помощи руководителя. В отзыве научного руководителя и рецензии имеется много замечаний. 

Учитываться могут наличие и качество материала для презентации работы (мультимедийное обеспечение, наличие иллюстративного материала); а также участие и занятое место в работе секции ежегодной студенческой научно-практической конференции.
Государственная аттестационная комиссия решает также вопрос о рекомендации полученных в ходе выполнения выпускной квалификационной работы материалов к опубликованию или к внедрению в массовую практику, а также выносит решение о рекомендации продолжения обучения в аспирантуре выпускников-специалистов и магистров.

После защиты выпускные квалификационные работы (в том числе компакт-диски с электронной версией работы) хранятся в высшем учебном заведении, в методическом кабинете факультета или в кабинете выпускающей кафедры, где ими могут пользоваться студенты, преподаватели университета, социальные педагоги и другие специалисты. По истечении двухлетнего срока выпускные квалификационные работы передаются в архив университета.
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Приложение 1

Образец титульного листа реферата
МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Омский государственный педагогический университет»

Факультет психологии и педагогики

Кафедра социальной педагогики и социальной работы
Социально-педагогическая 

реабилитация детей 

Реферат по социальной педагогике

Выполнила: студентка 25 группы

очной формы обучения

(или заочной формы обучения,

профиль Психология 

и социальная педагогика, 

3,5 года обучения)

Иванова Алла Ивановна

Проверил: к.п.н., доцент

Сидоров Иван Петрович
Омск, 2012
Приложение 2

Образец титульного листа курсовой работы
МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Омский государственный педагогический университет»

Факультет психологии и педагогики

Кафедра социальной педагогики и социальной работы

Социально-педагогическая реабилитация 
детей с задержкой психического развития
Курсовая работа
направление Психолого-педагогическое образование
профиль Психология и социальная педагогика

Выполнила: студентка 35 группы

очной (заочной) формы обучения

Иванова Алла Ивановна

Научный руководитель:
к.п.н., доцент

Сидоров Иван Петрович

___________________________ (оценка)
Омск, 2012
Приложение 3

Образец титульного листа выпускной квалификационной 

работы бакалавра 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Омский государственный педагогический университет»

Факультет психологии и педагогики

Кафедра социальной педагогики и социальной работы

Допущен к защите
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Приложение 7
Образец рецензии на выпускную

квалификационную работу

Рецензия

на выпускную квалификационную работу студентки 4 курса факультета психологии педагогики, 

обучающейся по направлению Психолого-педагогическое образование,

профиль Психология и социальная педагогика,

Петровой Елены Викторовны на тему

«Особенности социализации воспитанников приюта»

Для детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих в социально опасных условиях, не имеющих места жительства, приют является тем учреждением, которое обеспечивает социальную защиту их прав, социальную реабилитацию и адаптацию. Востребованность социальных учреждений этого типа возрастает в наши дни в связи с увеличением числа беспризорных детей, социально дезадаптированных, утративших связи с семьей. Социализация воспитанников приюта выступает важнейшим условием их успешной дальнейшей жизнедеятельности в социуме.

Спецификой социально-педагогической деятельности в приюте является индивидуализация программ социальной реабилитации детей. Решение этой проблемы осложняется еще и тем, что социализация воспитанников приюта ограничена сроками их пребывания в данном учреждении. Необходим значительный опыт социальной реабилитации воспитанников социальных приютов для выбора оптимальных способов осуществления деятельности.

В силу сказанного не вызывает сомнений, что дипломная работа Е.В. Петровой посвящена проблеме, актуальность которой сохранится еще долгое время. [Оценка актуальности и значимости темы].
Дипломная работа состоит из введения, двух глав списка литературы и приложения. Цель работы соответствует объекту, предмету и задачам, определяемым во введении. Методы исследования адекватны поставленным цели и задачам. [Оценка качества введения, разработанности научного аппарата исследования].

Первая глава посвящена теоретическому исследованию проблемы социализации воспитанников приюта. Достаточно полно разработан понятийный аппарат проблемы. Автором представлен исторический обзор развития системы социальных приютов в России. Е.В. Петровой в соответствии с научной логикой рассматривает особенности социализирующего влияния приюта в зависимости от особенностей той категории детей, которая в силу обстоятельств попадает в него. [Оценка теоретического анализа проблемы исследования].

Во второй главе описана действующая модель социально-педагогической работы в социальном приюте «Солнышко» г. Тюкалинска Омской области. Автором был осуществлен поиск методик изучения особенностей протекания процесса социализации воспитанников приюта. Выполненный подбор диагностических методик для решения поставленных задач достаточно адекватен. Проанализированы результаты, полученные в ходе экспериментальной работы, сделаны обоснованные, доказанные результатами исследования выводы. [Оценка качества представленной экспериментальной работы, обработки и интерпретации результатов исследования].

Однако, дипломная работа Е.В. Петровой не свободна от недостатков:

1. Автором дано слишком обобщенное описание содержания социализирующей деятельности приюта, в котором осуществлялась опытно-экспериментальная работа. Это затрудняет конкретизацию положительных сторон анализируемого опыта и трудностей данного направления деятельности.
2. В п. 2.2. даны подробные описания широко известных диагностик, что является излишним. [Выделение недостатков работы].

В целом, выпускная квалификационная работа Е.В. Петровой соответствует требованиям, предъявляемым к данному виду исследовательских работ, может быть представлена к защите и заслуживает оценки «хорошо».

Директор социального приюта

«Солнышко»






В.И. Сидорова 

Приложение 8
Типичные ошибки при написании и оформлении выпускной

квалификационной работы

1. Содержание работы не отвечает оглавлению выпускной работы или не раскрывает тему полностью.

2. Формулировка глав (разделов) сделана неудачно и не отражает реальную проблемную ситуацию, состояние предмета исследования.

3. Недостаточно обоснована актуальность исследуемой проблемы и слабо выполнен анализ ее состояния.

4. Цель исследования не связана с проблемой, сформулирована абстрактно и не отражает специфику объекта и предмета исследования.

5. Гипотеза является очевидной (не требующей доказательств).
6. Работа выполнена несамостоятельно.

7. Не сделан глубокий и всесторонний анализ современной литературы по теме исследования, официальных и нормативных документов (если этого требует избранная проблема исследования).

8. Аналитический обзор публикаций по теме работы имеет реферативный характер и не отражает уровня исследования проблемы.

9. Даны поверхностные выводы по результатам теоретического исследования проблемы.

10.  Не раскрыты содержание и организация опытно-экспериментального исследования (его сущность, продолжительность, место проведения, количество обследуемых, их характеристики), поверхностно освещены результаты эксперимента.

11.  Конечный результат не отвечает цели исследования, выводы не отвечают поставленным задачам, отличаются поверхностным характером.
12.  Предложения и рекомендации по практическому использованию полученных результатов изложены нечетко, а порой вообще отсутствуют. 

13.  В работе недостаточно ссылок на первоисточники или указаны не те, из которых заимствован материал.

14.  Отсутствует иллюстративный материал.

15. Отсутствуют названия таблиц, рисунков, пояснений и условных обозначений к таблицам и графикам.

16. Отсутствует авторская интерпретация содержания таблиц и графиков.

17.  Использованы устаревшие статистические данные.

18.  Библиографическое описание источников в списке использованной литературы приведено произвольно, без соблюдения требований государственного стандарта.

19.  Объем и оформление работы не отвечают требованиям, она выполнена неаккуратно, с ошибками.
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