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[bookmark: _Toc1302637]1. Общие положения
Методические материалы по выполнению выпускной квалификационной работы составлены в соответствии с Положении о требованиях к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы (ВКР) в Государственном автономном образовательном учреждении высшего образования Ленинградской области «Ленинградский государственный университет имени А.С. Пушкина», Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования по направлению подготовки 44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки) (уровень бакалавриата), утвержденного приказом Министерства образования и науки от «22» февраля 2018 г. № 125.
Согласно Положению о требованиях к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы (ВКР), ВКР представляет собой выполненную обучающимся работу, демонстрирующую уровень подготовленности выпускника к самостоятельной профессиональной деятельности.
Целью подготовки выпускной квалификационной работы является систематизация и углубление теоретических и практических знаний, полученных в рамках учебного плана, закрепление навыков самостоятельной исследовательской работы. Работа должна свидетельствовать о степени готовности выпускника, его умений и навыков по осуществлению практической и / или научной деятельности.
В процессе подготовки и защиты выпускной квалификационной работы выпускник должен продемонстрировать сформированность всех компетенций, установленных ФГОС и университетом, в числе которых:
– знания, полученные обучающимся как по учебным дисциплинам, учитывающим направленность образовательной программы, так и по направлению подготовки в целом;
– умение работать со специальной и методической литературой, включая литературу на иностранном языке, нормативной документацией, статистической информацией;
– навыки ведения исследовательской работы;
– умение самостоятельного обобщение результатов исследования и формулирования выводов;
– умение логически строить текст, формулировать выводы и предложения.
[bookmark: _Toc1302638]2. Организация работы обучающегося над выпускной квалификационной работой и руководство выпускной квалификационной работой
Кафедрой утверждается перечень тем выпускных квалификационных работ, предлагаемых обучающимся, который доводится до сведения обучающихся не позднее чем за 6 месяцев до даты начала государственной итоговой аттестации.
Для подготовки ВКР за обучающимся распорядительным актом университета закрепляется руководитель выпускной квалификационной работы из числа работников организации и при необходимости консультант.
Обучающийся совместно с научным руководителем уточняет формулировку темы (до ее утверждения), руководитель советует, как приступить к ее рассмотрению, корректирует план работы и дает рекомендации по источникам информации и сбору материала, а также оказывает помощь студенту в разработке графика выполнения работы. На последующих этапах обучающийся консультируется с научным руководителем о привлечении необходимых нормативных, литературных материалов и источников. Выполняет указания по внесению исправлений и изменений в предварительный вариант работы (как по содержанию, так и по оформлению).
Обучающемуся следует периодически (в соответствии с заданием и планом-графиком) предоставлять информацию и материал руководителю в ходе подготовки ВКР.
Автор выпускной квалификационной работы несет полную ответственность за самостоятельность и достоверность проведенного исследования. Все использованные в работе материалы и положения из опубликованной научной и учебной литературы, других информационных источников обязательно должны иметь на них ссылки.
После завершения подготовки обучающимся ВКР руководитель выпускной квалификационной работы представляет письменный отзыв о работе обучающегося в период подготовки ВКР.
В соответствии с заданием законченная и оформленная работа представляется обучающимся на кафедру за 14 дней до первого государственного аттестационного испытания.
На титульном листе ВКР заведующий кафедрой делает запись о соответствии ВКР требованиям, предъявляемым к работам данного типа.
Кафедра обеспечивает ознакомление обучающегося с отзывом не позднее чем за 5 дней до дня защиты ВКР.
[bookmark: _Toc1302639]3. Последовательность выполнения выпускной квалификационной работы
Последовательность выполнения ВКР предполагает следующие этапы:
1. Выбор темы.
2. Назначение руководителя ВКР.
3. Составление плана-графика и задания на выполнение ВКР (совместно с научным руководителем). 
4. Утверждение заведующим кафедрой задания.
5. Изучение теоретических аспектов темы работы.
6. Сбор, анализ и обобщение эмпирических данных, исследование аспектов деятельности конкретного объекта (предприятия/организации), связанных с проблематикой ВКР.
7. Разработка предложений и рекомендаций, формулирование выводов.
8. Оформление выпускной квалификационной работы.
9. Представление работы на отзыв научному руководителю.
10. Проверка выпускной квалификационной работы на объект заимствований в системе «Антиплагиат» и размещение в электронно-библиотечной системе.
11. Сдача ВКР на кафедру с отзывом и результатом проверки на объект заимствований в установленный срок.
12. Защита ВКР.
Обучающимся предоставляется право самостоятельного выбора конкретной темы ВКР на основе утвержденной тематики. Тему рекомендуется выбирать исходя из интереса к проблеме, возможности получения фактических данных, а также наличия специальных источников. При этом необходимо воспользоваться тематическим каталогом библиотек и веб-ресурсов. Целесообразен мониторинг периодических научных изданий с целью поиска статей и информационного материала по выбранной теме. С этой целью можно использовать сервисы электронных научных библиотек elibrary.ru (https://elibrary.ru), киберленинка (https://cyberleninka.ru/).
При выборе темы обучающиеся руководствуются утвержденной тематикой ВКР по данному направлению подготовки бакалавров. Студент может предложить свою формулировку темы работы, если она соответствует требованиям направления и профиля, по которому он обучается. Эта формулировка предварительно согласуется с потенциальным научным руководителем и заведующим кафедрой.
После выбора темы студент должен написать на имя заведующего кафедрой заявление с просьбой об утверждении выбранной им темы ВКР. После утверждения темы назначается научный руководитель работы. Темы выпускных квалификационных работ и научные руководители утверждаются приказом ректора.
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ВКР по направлению подготовки должна соответствовать следующим требованиям.
Работы должна включать: титульный лист (Приложение 1), содержание, введение, основную часть, заключение, включающее выводы и предложения (рекомендации), список используемых источников и литературы, приложения.
Основными требованиями к ВКР являются: четкость и логическая последовательность изложения материала; краткость и точность формулировок, исключающая возможность неоднозначного их толкования; конкретность изложения полученных результатов, их анализа и теоретических положений; обоснованность выводов, рекомендаций и предложений.
Содержание ВКР должно соответствовать названию темы. Включает в себя введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных источников и литературы и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы выпускной квалификационной работы.
Работа считается выполненной в полном объеме в том случае, если в ней нашли отражение все проблемы и вопросы, предусмотренные заданием на выполнение выпускной квалификационной работы.
Во введении должна содержаться краткая оценка современного состояния рассматриваемой проблемы, обосновываться актуальность выбранной темы, цель и задачи работы, объект и предмет исследования, хронологические и географические рамки исследования с их обоснованием, характеризуется степень научной разработанности темы, в т.ч. определяются существующие в науке подходы к проблеме, осуществляется обзор использованных автором источников (с их классификацией), дается краткая характеристика структуры работы. 
Основная часть выпускной квалификационной работы представлена теоретическими главами исследования (не менее двух), раскрывает основное содержание исследуемой в рамках ВКР темы.
В заключении должно содержаться краткое изложение основных результатов работы и их оценка, сделаны выводы о проделанной работе, даны предложения по использованию полученных результатов, включая их внедрение.
Список источников представляет собой корректное библиографическое описание всех источников и литературы, использованных студентом при подготовке ВКР, в том числе и электронных. В список обязательно включают все процитированные в работе источники, а также те источники по теме работы, которые не были процитированы в ВКР, но изучались в ходе исследования. Все фамилии авторов, упомянутые в тексте, должны быть представлены в списке используемой и цитируемой литературы в алфавитном порядке. Источники в списке классифицируются по типам и видам.
Приложения к выпускной квалификационной работе оформляются как ее продолжение на последующих страницах или в виде отдельной части.
В приложения помещают необходимый для отражения полноты исследования вспомогательный материал, который при включении в основную часть ВКР загромождал бы текст.
К вспомогательному материалу, включаемому в приложения, можно отнести: методики, формулы, расчеты, таблицы, графики и диаграммы, нормативные документы, иллюстрации вспомогательного характера и т.п.
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1. Общее количество страниц – не менее 70 страниц без учета приложений. Поля: верхнее и нижнее – 25 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм.
2. Оформление заголовков. Заголовки глав печатают жирным шрифтом, размер шрифта – «кегль 16». Заголовки параграфов печатают жирным шрифтом, размер шрифта – «кегль 14». При необходимости выделить пункты, заголовки пунктов печатают вразрядку, обычным шрифтом, размер шрифта – «кегль 14».
Номера глав и параграфов обозначают арабскими цифрами. Параграфы имеют сквозную нумерацию внутри главы. В нумерации параграфа сначала указывается номер главы, а затем номер параграфа, входящего в эту главу.
3. Оформление основного текста. Гарнитура: Times New Roman, 14 пт; Свойства абзаца. Выравнивание По ширине, междустрочный Полуторный, Отступ первой строки 1,25 см.
4. Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в верхней части листа без точки и располагают его в центре. Титульный лист включают в общую нумерацию, но номер страницы на нем не проставляют.
5. Подписи рисунков и таблиц оформляются по образцу. Используется сквозная нумерация объектов по всей работе.
Названия рисунков под объектом, выравнивание от центра
Рис. 1. Пример подрисуночной подписи
Названия таблиц над объектом, выравнивание по правому краю.
Пример названия таблицы 			Таблица 1
	
	

	
	


Ссылки на упомянутые таблицы и рисунки сопровождают словами, например, (см. Таблица 7, см. Рис. 1).
6. Оформление текста таблицы. Для текста таблицы разрешается выбрать размер символов 12 пт.
7. Структура ВКР приведена в образце (Приложение 1).
Каждый раздел работы (введение, название глав, заключение, список источников, приложения) начинается с новой страницы.
8. Все анализируемые в тексте источники информации (монографии, книги, сборники научных работ, статьи, исторические документы и т.д.) сопровождаются библиографическими ссылками, которые должны быть выдержаны в одном стиле по всему тексту.
Прямые (дословные) цитаты заключаются в кавычки («ёлочки»), на них оформляется подстрочная ссылка. После соответствующих слов в тексте ставят цифру сноски, внизу страницы дается библиографическое описание источника. Подстрочные ссылки отделяются от основного текста длинной чертой, оформляются 12 кеглем через одинарный интервал и выравниваются по ширине. Они имеют общую нумерацию из арабских цифр на каждой отдельной странице. Нумерация сносок на новой странице начинается с цифры «1». Например: 
В Петербурге де Кюстин страдает от избытка пространства: «Я очутился близ большой площади, напоминавшей Марсово поле в Париже, – столь же огромной и пустынной»[footnoteRef:1]. [1:  Кюстин А. де. Россия в 1839 году // Россия первой половины XIX века глазами иностранцев. – Л., 1991. – С. 437.] 

При косвенном цитировании ссылки на источники оформляются аналогичным образом, например:
По мнению В.В. Карповой, наиболее организованным процесс формирования учкенических трудовых дружин в 1915 г. был в Минской губернии[footnoteRef:2].  [2:  Карпова В.В. К вопросу об организационных особенностях формирования ученических трудовых дружин в 1915 г. // Столица и провинции: взаимоотношения центра и регионов в истории России: материалы Всерос. науч. конф. с международ. – Вып. 7. – СПб., 2016. – С. 61-62.] 

В повторных ссылках на тот же источник ранее указанные библиографические сведения повторяют в сокращенной форме. Выбранный прием сокращения библиографических сведений используется единообразно для данного документа. В повторной ссылке указывают элементы, позволяющие идентифицировать документ, а также элементы, отличающиеся от сведений в первичной ссылке (автор(ы), основное заглавие, номера страниц). Допускается сокращение длинных заглавий, обозначая опускаемые слова многоточием с пробелом до и после него. Если одна и та же книга неоднократно цитируется в разных разделах исследования, то в повторной ссылке можно ограничиться сокращением: «Указ. соч.» (для книг на иностранных языках – «op. cit.»). Но данный случай возможен лишь тогда, когда в работе использована лишь одна работа данного автора, иначе неясно о какой из работ идет речь.
Если на одной и той же странице текста в непрерывной последовательности, одно за другим, встречается указание на один и тот же источник, то после первого его упоминание допустимо ссылаться на него словами «Там же» (для изданий на иностранных языках – «Ibid») с указанием номера страницы. Например:
1   Арсеньев К.К. Законодательство о печати. – СПб., 1903. – С. 34.
2   Там же. – С. 48.
3   Степанский А.Д. Либеральная интеллигенция … – С. 87.
4   Арсеньев К.К. Указ. соч. – С. 167.
9. Кавычки по всему тексту должны быть единые («ёлочки»).
10. Список литературы. Список источников и литературы должен включать не менее 35 наименований, причем наряду с монографиями, научными статьями ( в том числе последних лет выпуска) должны присутствовать исторические источники, структурированные по видам. 
Список источников и литературы составляется по видам использованных материалов. Принцип группировки при этом следующий:
1. Источники:
1.1. Неопубликованные архивные материалы.
1.2. Законодательные и нормативные акты.
1.3. Делопроизводственные документы государственных органов власти и органов местного самоуправления.
1.4. Документы общественных организаций.
1.5. Статистические материалы.
1.6. Периодические издания.
1.7. Мемуарная литература.
1.8. Публицистика.
2. Литература.
2.1. Монографии. Сборники. Статьи в периодических изданиях.
2.2. Справочники.
2.3. Диссертационные исследования.
2.4. Литература на иностранных языках.
Внутри раздела наименования источников располагаются в алфавитном порядке. Весь список источников и литературы имеет сквозную нумерацию.
11. Приложения содержат различные вспомогательные материалы, например, схемы, рисунки, таблицы и др., служащие иллюстративным или дополнительным материалом к ВКР. Они должны следовать в порядке их описания в тексте работы. Оформление заголовка приложений:
Приложение 1. Название
В тексте на все приложения должны быть ссылки, например, «в соответствии с приложением 1», или «представлены (приведены) в приложении 2».
Законченная и оформленная ВКР вместе с электронными приложениями сдается научному руководителю в электронном (на диске) и бумажном (сброшюрованном) виде. 
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Оценка «отлично» выставляет за выполнение выпускной квалификационной работы и ее защиту, если обучающимся обоснована актуальность темы ВКР, ее практическая значимость, определены объект, предмет, цель, задачи, методы исследования, произведен грамотный историографический и источниковедческий обзор. Структура ВКР соответствует целям и задачам. Содержание соответствует названию параграфов, части работы соразмерны. Выводы логичны, обоснованы, соответствуют целям, задачам и методам работы, обладают новизной. Ссылки, графики, таблицы, заголовки, оглавление оформлены безупречно, работа вычитана. Обучающимся проявлена высокая степень самостоятельности в подборе источников и литературы, анализе материала. Выступление обучающегося в ходе защиты логично, последовательно, грамотно, репрезентативно, соблюдаются грамматические и синтаксические особенности научного стиля. Обучающийся раскрыл сущность своей работы, точно ответил на вопросы. Обучающийся продемонстрировал отличные знания по дисциплинам предметной подготовки, умение вести научную дискуссию, аргументировать свою позицию.
Оценка «хорошо» выставляет за выполнение выпускной квалификационной работы и ее защиту, если обучающимся обоснована актуальность проблемы и темы ВКР, ее практическая значимость, определены объект, предмет, цель, задачи, методы исследования. Структура ВКР в основном соответствует целям и задачам. Содержание соответствует названию параграфов, наблюдается некоторая несоразмерность частей работы. Не все выводы логичны, обоснованы, соответствуют целям, задачам и методам работы. Имеются отдельные нарушения в оформлении ссылок, графических материалов. Таблицы, заголовки, оглавление оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ВКР. Работа вычитана. Обучающимся проявлена недостаточно высокая степень самостоятельности в подборе источников и литературы, анализе материала. Выступление обучающегося в ходе защиты в целом логично, последовательно, грамотно, репрезентативно, выдержано в научном стиле. Обучающийся раскрыл сущность своей работы, ответил на вопросы, но допустил неточности. Обучающийся в целом продемонстрировал умение вести научную дискуссию, аргументировать свою позицию.
Оценка «удовлетворительно» выставляет за выполнение выпускной квалификационной работы и ее защиту, если обучающимся нечетко обоснованы актуальность проблемы и темы ВКР, частично определена ее практическая значимость. Сформулированы объект, предмет, цель, задачи, однако методы исследования не указаны, в историографическом и источниковедческом обзоре отсутствует глубина. Структура ВКР в целом соответствует целям и задачам. Названия параграфов не всегда отражают содержание ВКР. Наблюдается некоторая несоразмерность частей работы. Не все выводы логичны, обоснованы, соответствуют целям, задачам и методам работ. Имеются нарушения в оформлении ссылок, графиков, таблиц, заголовков, оглавление оформлено не в соответствии с требованиями, содержит большое количество опечаток. Обучающимся проявлена невысокая степень самостоятельности в подборе источников и литературы, анализе материала. Выступление обучающегося в ходе защиты не всегда логично, последовательно, грамотно, репрезентативно, не всегда соблюдаются грамматические и синтаксические особенности научного стиля. Обучающийся в целом раскрыл сущность своей работы. Обучающийся испытывал  затруднения в ответах на вопросы и ведении научной дискуссии, не всегда мог отстоять свою позицию.
Оценка «неудовлетворительно» выставляет за выполнение выпускной квалификационной работы и ее защиту, если обучающимся не обоснованы актуальность проблемы и темы ВКР, не определена ее практическая значимость. Не сформулированы или сформулированы неправильно объект, предмет, цель, задачи, методы исследования, отсутствуют историографический и источниковедческий обзоры. Структура ВКР не соответствует целям и задачам исследования. Имеется несоответствие в содержании и названии параграфов, наблюдается несоразмерность частей работы. Выводы отсутствуют. Имеются  серьезные нарушения в оформлении ссылок, графиков, таблиц, заголовков. Работа содержит множество грамматических ошибок. Работа не вычитана. Оформление работы не соответствует требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам бакалавра. Обучающийся не проявил самостоятельности в работе с научными источниками с практическим материалом. Выступление обучающегося в ходе защиты свидетельствует о том, что выпускник не владеет научным стилем речи, не ориентируется в содержании ВКР. Ответы обучающегося на вопросы являются неубедительными. Обучающийся испытывал значительные затруднения в ведении научной дискуссии, не может обосновать свою позицию.
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