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ВЫПОЛНЕНИЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
Выпускная квалификационная работа завершает курсы повышения квалификации слушателей и показывает их готовность решать теоретические и практические задачи в условиях реальной практики управления, дает возможность руководителям теоретического осмысления практических задач, понимания ценности познавательной деятельности и творчества, коррекцию научной и методологической их деятельности. Выпускная квалификационная работа (ВКР) выполняется слушателем самостоятельно под руководством научного руководителя на завершающей стадии обучения по дополнительной образовательной программе, предусмотренной учебным планом. Квалификационная работа является результатом  исследовательской деятельности и обобщения собственного педагогического опыта с учетом новейших достижений. Квалификационная работа слушателя может быть выполнена в форме реферата по определенной теме.
Реферат (от лат. «сообщаю», «докладываю») - краткое изложение в письменном виде или форме публичного доклада содержания научного труда (трудов), литературы по проблеме.
ВКР выполняется на определенную тему и раскрывает выбранную проблему на основе теоретического анализа литературы (источников, статей, монографий) и опыта практической педагогической деятельности.
Цель выпускной работы – систематизация и углубление теоретических и практических знаний слушателей и возможности их применения в конкретных условиях практической деятельности.  

Основные требования к содержанию выпускной работы: 

· глубина исследования и полнота освещения исследуемой проблемы;

· логическая последовательность изложения материала;

· обоснованность выводов и рекомендаций.
Общий объем работы – 10 страниц оформленного текста (приложения в общий объем не включаются). 
В процессе написания выпускной работы слушатель должен:
1) показать глубокие знания теории по проблеме, изучить отечественный и зарубежный опыт, использовать современные методы исследования вопроса;
2) дать всестороннее описание, глубокий комплексный анализ состояния вопроса применительно к объекту, на базе которого выполняется выпускная работа, выявить и аргументировать имеющиеся недостатки в рамках рассматриваемой проблемы;
3) проанализировать прикладные, практические аспекты проблемы на примере конкретной организации или используя фактический материал, который может быть получен из литературных источников, из Интернета, из периодической печати.
Выбор темы выпускной работы
Примерная тематика выпускных работ разрабатывается кафедрой управления образованием и периодически пересматривается с учетом актуальности и практической значимости. Слушатель может предложить для выпускной работы свою тему с необходимым обоснованием ее разработки.
Подготовка квалификационной работы начинается с выбора темы (из предложенных) кафедрой. Выбор темы определяется приоритетными направлениями деятельности педагогического коллектива, в котором работает руководитель, как правило, тема выпускной работы является продолжением исследований, проводимых в процессе управления (Приложение 1)
Научное руководство выпускной работой
Для написания выпускной работы кафедра управления образованием выделяет каждому слушателю научного руководителя, который проводит собеседования, обеспечивает методическую помощь в разработке выбранной темы.
Научный руководитель обязан:
1) совместно со слушателем обсудить избранную тему выпускной работы;
2) оказать помощь слушателю в составлении рабочего плана выпускной работы, а также литературных источников, нормативно-справочных материалов, статистической отчетности и других материалов по теме;
3) регулярно консультировать слушателя по всем вопросам, связанным с выполнением выпускной работы;
4) контролировать качество и сроки выполнения работы на отдельных этапах, давать рекомендации по устранению обнаруженных недостатков;
5) проверить качество завершенной выпускной работы, оказать слушателю помощь в ее редактировании и оформлении;
6) написать рецензию на выпускную работу и внести на рассмотрение заведующим кафедрой управления образованием предложение о возможности (или невозможности) ее допуска к защите.
Рецензия на выпускную работу (оформление см. в Приложении 7-8) необходимо писать по следующему плану:
1) степень актуальности темы, мотивы ее выбора и разработки;
2) краткий обзор содержания отдельных частей выпускной работы с выделением наиболее интересных и значимых аспектов, в освещении которых проявились самостоятельность слушателя, глубокое знание теоретических аспектов проблемы, творческий подход;
3) основные выводы и практические рекомендации слушателя, их значимость;
4) общая оценка выпускной работы по пятибалльной системе;
Общий объем рецензии – 1,5–2 страницы. Рецензия заверяется подписью научного руководителя и, если научный руководитель не является штатным сотрудником ИПК, заверяется печатью организации, в которой он работает.
Структура и содержание выпускной работы
Существуют универсальные требования к структурным элементам выпускной работы: 

· титульный лист (см. Приложение 2);

· содержание;

· введение;

· основная часть (2–3 главы);

· заключение (основные выводы и предложения по результатам исследования);

· список использованной литературы;

· приложения (таблицы, схемы, рисунки, графические материалы и т. д.).
Во введении обосновывается актуальность выбора темы (злободневность, острота), определяется ее значимость для науки и практики. Также дается краткий обзор литературы, который должен показать степень знакомства слушателя со специальной литературой, его умение систематизировать источники, критически их рассматривать, выделять существенное, определять главное. От формулировки и доказательства того, что в исследуемой проблеме есть резервы для изучения и анализа, логично перейти к формулировке цели исследования, а также перечислить конкретные задачи, которые предстоит решать в соответствии с этой целью по форме: изучить…, описать…, установить…, выявить…, обобщить… и т. д. Формулировку задач исследования необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составлять содержание глав выпускной работы.
Обязательным элементом введения является формулировка объекта и предмета исследования: объект – где проводится исследование (страна, город), на базе какого образовательного учреждения; предмет – что исследуется. 

Общий объем введения – 1,5–2 страницы. 
Основная часть выпускной работы делится на теоретическую и практическую. Каждая из них может состоять из глав, которые могут подразделяться на параграфы. 
В теоретической части на основе изучения литературных источников отечественных и зарубежных авторов рассматривается сущность исследуемой проблемы, анализируются различные подходы к ее решению, излагается собственная позиция автора, т.е. автор закладывает теоретические основы для решения стоящих перед ним задач.
Практическая часть носит аналитический характер. В ней слушателем дается анализ изучаемой проблемы на примере конкретных регионов, организаций; дается авторская оценка состояния проблемы на практике. Руководитель излагает методы и методики, которые используются для решения выдвинутых в работе задач. Автору ВКР необходимо сосредоточить внимание на исследовании как можно большего числа аспектов решаемых им задач, т. е. вести исследование комплексно, с учетом взаимосвязи и взаимозависимости от смежных областей знания. Выпускная квалификационная работа как научно-практическое обобщение педагогического опыта включает информационный, методический и психолого–педагогический компоненты. Информационный компонент должен продемонстрировать глубокое знание автором предмета профессиональной деятельности. Методический компонент должен продемонстрировать умение автора оптимально организовать процессы управления в ОУ. Психолого-педагогический компонент должен продемонстрировать умение автора применять психолого-педагогические знания в управлении взаимодействием участников образовательного процесса.
Наличие этих компонентов в выпускной квалификационной работе является одним из существенных условий ее положительной оценки.

При написании выпускной работы обязательны ссылки на использованные источники, другие исследования. В работе не допускаются описательность, увлечение эмпирическими фактами. Важно обеспечить лаконичность и четкость формулировок, точность в использовании специального понятийного аппарата. Разрабатываются также предложения (основные выводы), формулируются обобщения по главам.
В заключении суммируются, обобщаются теоретические и практические выводы и предложения исследователя. Они должны отличаться краткостью и четкостью, показывая содержание, значимость, обоснованность и эффективность осуществленного исследования.
В этой части работы приводится анализ полученных результатов и формулируются практические рекомендации, ценность которых и в актуальности, ив стремлении к развитию, и в широте использования. Практические рекомендации будут признаны значимыми только в случае их обоснованности, конкретности и применимости на практике. Эффективность практических рекомендаций автору необходимо подтвердить соответствующими фактическими данными. ВКР завершается выводами. Выводы следует формулировать кратко, обосновано.
Список использованной литературы помещается в конце работы и оформляется в соответствии с ГОСТом 7.1-84 «Библиографическое описание документа». 
В приложениях дается вспомогательный материал: таблицы цифровых данных, извлечения из инструкций, других документов, методические материалы, иллюстрации вспомогательного характера (схемы, рисунки) и др.
Подготовка выпускной работы к защите
После написания и оформления выпускной работы слушатель составляет аннотацию (объемом одна страница) на русском языке, в которой в форме тезисов излагаются основные вопросы, рассмотренные в работе. Образец оформления аннотации см. в Приложении.
Завершенная выпускная работа и аннотация подписываются слушателем и сдаются на кафедру для регистрации. Затем работа передается на письменный отзыв научному руководителю и после этого рассматривается заведующим кафедрой. При благоприятном исходе работа подписывается им и допускается к защите. При несоблюдении требований к оформлению и содержанию выпускная работа возвращается слушателю на доработку. 
Выпускные работы, не сданные на кафедру в установленный срок, к защите не допускаются. 
Структура реферата.
Реферат должен содержать: титульный лист, план, введение, основную часть (главы, параграфы), заключение, список использованной литературы, приложение.
Объем работы должен составлять 10 машинописных страниц или 15-20 страниц аккуратного рукописного текста,
Требования к оформлению реферата.
Оформление работы начинается с первой страницы (обложки) - с титульного листа (он не нумеруется). Образец титульного листа, оформленного на титульном листе папки (скоросшивателя) и т.п. представлен в приложении. Вторая страница - план работы. Нумерация страниц начинается с третьей, номер проставляется в верхней части листа, в центре поля. Объем реферата 10-15 страниц.
Защита выпускной работы
Готовясь к защите работы, слушатель составляет тезисы выступления, оформляет наглядные пособия, продумывает ответы на замечания научного руководителя. Защита выпускной работы проводится на заседании аттестационной комиссии. 
Перед защитой методист передает выпускную работу и другие документы ее председателю, после чего слушатель получает слово для выступления в соответствии с регламентом в пределах 10 минут. 
Во время выступления слушатель может пользоваться записями, но чтение заранее подготовленного текста не допускается. 
Слушатель в своем выступлении на заседании комиссии по итоговой аттестации должен отразить актуальность темы, теоретические и методологические положения, на которых базируется выпускная работа, результаты проведенного анализа изучаемой проблемы, конкретные практические примеры реализации этой проблемы. Необходимо сосредоточить внимание на собственных разработках и предложениях.
В процессе выступления необходимо использовать наглядные пособия для усиления доказательности выводов и предложений слушателя. В качестве наглядных пособий могут использоваться раздаточный материал (подборка материалов, иллюстрирующих основные моменты выступления студента, предварительно размноженная для всех членов АК); специальные пленки с необходимыми иллюстрациями для их демонстрации с помощью кодоскопа; слайд-шоу ,проведение презентаций Microsoft Power Point с использованием презентационного оборудования: ноутбука, проектора, экрана) и т. д. 
После выступления слушателя, оглашения отзыва его научного руководителя слушатель отвечает на заданные ему вопросы и замечания научного руководителя, председателя и членов АК, а также присутствующих на защите. Ответы должны быть четкими, краткими и состоять из двух-трех предложений. 
По окончании публичной защиты члены АК на закрытом заседании обсуждают результаты защиты выпускных работ, оценивают их и принимают решение об отметке и оценке ВКР.
При окончательной оценке выпускной квалификационной работы комиссия учитывает не только содержание текста, но и знания и умения, показанные слушателем в ходе защиты, а именно:
· степень владения материалом и умение излагать свои мысли в устной
форме;
· степень знания и умение использовать нормативные акты, научную и
учебную литературу;
· способность связывать теоретические положения с потребностями
современной практики;

•
умение отвечать на вопросы, вести полемику и т.п.
· наличие   в   работе    выводов    по    вопросам    и   их   соответствие содержанию работы;

· сделаны ли в заключении выводы и обобщения по теме в целом.
Решение АК об оценке защиты выпускной работы сообщается слушателю на открытом заседании после окончания защиты всех работ.
Слушатель, не защитивший выпускную работу, допускается к повторной защите только один раз в течение.

 Для слушателей, не защитивших выпускную работу в установленные сроки по уважительной причине, подтвержденной документально, руководством ИПК по представлению кафедры сроки защиты могут быть изменены.

Приложения

Приложение 1.
Тематика выпускных курсовых работ
1. Анализ результативности образовательного процесса.
2. Управленческие механизмы реализации программы развития.
3. Диагностика управления образовательным учреждением.
4. Информационные технологии в управлении образовательным учреждением.
5. Педагогический контроль воспитательного процесса.
6. Модель взаимодействия органов государственно-общественного   управления в общеобразовательном учреждении.
7. Управляющий совет в структуре управления общеобразовательным учреждением.
8. Степень развития и возможности общественного участия в управлении общеобразовательным учреждением.
9. Создание системы внутришкольного контроля.
10. Планирование и организация работы заместителя директора по УВР (НМР).
11. Управление функционированием и развитием образовательного учреждения.
12. Инновационная и экспериментальная деятельность в образовательном учреждении.
13. Процесс перевода образовательного учреждения на инновационный уровень.
14. Школа как объект управления.
15. Технология составления педагогического анализа итогов учебного года образовательного учреждения.
16. Пути создания информационной среды образовательного учреждения.
17. Управление процессом профильного обучения.
18. Управление качеством образования.
19. Введение предпрофильной подготовки и профильного обучения в школе.
20. Взаимодействие членов административной команды.
21. Деятельность педагогического коллектива по улучшению образовательного процесса.
22. Изучение и развитие интеллектуального потенциала учащихся.
23. Обучение и воспитание как единый процесс.
24. Содержание и технология воспитания в современной школе.
25. Психолого-педагогическое сопровождение образовательного процесса
26. Индивидуализация обучения как средство его гуманитаризации.
27. Технология создания образовательной программы школы.
28. Результативность информатизации процесса обучения.
29. Эффективность использования современных образовательных технологий, в т. ч. информационно-коммуникационных, в образовательном процессе.
30. Анализ и самоанализ урока - путь к его совершенствованию.
31. Создание условий для творческого роста педагога.
32. Компетентностный подход к совершенствованию профессионального мастерства педагога.
33. Формирование системы работы педагога как средство развития его профессионализма.
34. Внутришкольная методическая деятельность педагога как составляющая системы непрерывного образования.
35. Организация школьной методической службы.
36. Формирование и развитие личности педагога.
37. Диагностика педагогического мастерства педагога в условиях модернизации содержания образования.

38. Создание здоровьесберегающей среды  в образовательном учреждении.
Приложение 2.
Рекомендации по выполнению ВКР
При работе над ВКР необходимо:
1. Выбрать проблему и определить тему работы.
2. Изучить соответствующие разделы в учебниках, учебных пособиях и справочной литературе.
3. Составить список литературы по проблеме. Приступая к тщательному подбору литературы но теме, следует обратиться к каталогам библиотеки, в библиографический отдел. Рекомендуется использовать новейшие издания книг и научных статей.
4. Разработать перечень вопросов, необходимых для глубокого освещения проблемы. Это поможет обеспечить, логическую стройность и последовательность изложения материала.
5. Составить план, который должен включать:
· введение, где следует раскрыть цель и задачи работы, ее важность, теоретическую и практическую значимость;
· основную часть, в которой раскрывается главное содержание темы, систематизируются различные точки зрения на исследуемую проблему, при этом теоретические положения сформулированные в реферате, могут подкрепляться примерами из опыта педагогической деятельности ( в том числе собственного);

· заключение, содержащее выводы, оценки и рекомендации по теме.
6. Изучить литературу по проблеме. При знакомстве с литературой важно выявить различные точки зрения на исследуемую проблему, определить собственное отношение к ней. Постарайтесь проследить за логикой научного мышления того или иного автора, отметьте, как ученые выдвигают проблем), подбирают доказательства, приводят примеры из педагогической  действительности, обращая внимание на стиль научного изложения.
7. Зафиксировать письменно основные положения изучаемой литературы.
8. Оформить ВКР.
Приложение 3
Оформление титульного листа (на формате А-4)
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ГОУ ДПО «САРАТОВСКИЙ ИНСТИТУТ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ И ПЕРЕПОДГОТОВКИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ»

КАФЕДРА УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЕМ

ТЕМА (формулировка)

(выпускная квалификационная работа)
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руководителей ОУ высшей 

                                                                              квалификационной категории 

                                                                           и претендующие на высшую 

квалификационную категорию

                                                            Ф И О (полностью)

должность, место работы

г.Саратов

2009г.

Приложение 4
Содержание (образец)
Введение
                                                                                         3
Глава 1. Теоретические основы проблемы
4
1.1. История вопроса: различные подходы к решению
освещаемой проблемы
4
Глава 2. Уровень разработанности проблемы в педагогической литературе
(в теории на практике)
 9
Заключение
10
Литература
14
Приложение 5
Структура выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа должна содержать: титульный лист, план, введение, основную часть (главы, параграфы), заключение, список использованной литературы, приложение.
Объем работы должен составлять 10 машинописных страниц или 15 страниц аккуратного рукописного текста.
Требования к оформлению ВКР:
Оформление работы начинается с первой страницы (обложки) с титульного листа (он не нумеруется). Образец титульного листа – Приложение 3. Вторая страница – содержание работы (Приложение 4). Нумерация страниц начинается с третьей, номер проставляется в верхней части листа, в центре поля. Объем реферата 10-15 страниц.
Работа выполняется на одной стороне листа с полями не менее 3,0 см слева и 1,0 см справа, 2,5 см сверху и 2,0 см снизу. Не допускаются помарки, исправления.
При наборе текста работы на компьютере необходимо соблюдать следующие технические требования:
· шрифт Times New Roman № 14
· межстрочный интервал – 1,5.
В тексте необходимо повторять название глав, параграфов или пунктов, не допускается сокращение слов, выражений, названий работ фамилий авторов, если такие сокращения не являются общепринятыми. Каждая глава начинается с нового листа. Название параграфа отделяется от названия главы или предыдущего параграфа пустой строкой.
Следует обратить внимание на правильное оформление текста, наличие сносок, корректность цитирования, грамотное использование литературы.
Использованные источники: книги, монографии, статьи и др. располагаются в алфавитной последовательности. Образец правильного оформления ссылок на использованную литературу дан на стенде. Таблицы, схемы, тесты, анкеты, авторские разработки и другой материал помещается в приложении после библиографического списка.

Приложение 6
Защита выпускной квалификационной работы
Защита выпускной квалификационной работы проводится публично перед комиссией и группой слушателей. Председательствующий знакомит членов комиссии с выводами рецензента о представленной на защиту выпускной квалификационной работе, а затем предоставляет слово автору. В своем выступлении слушатели должны придерживаться следующего примерного плана;
· актуальность темы;
· степень разработанности данной проблемы в научной литературе;
· цели и задачи, которые ставил перед собой автор;
· план работы;
· краткое содержание разделов выпускной квалификационной работы с выводами;
· практическая значимость работы; выводы по работе в целом.
Приложение 7
Рекомендации по рецензированию выпускных квалификационных работ 
(для профессорско-преподавательского состава)
Процесс рецензирования ВКР включаеm в себя:
· определение положительных сторон работы;
· выявление и исправление ошибок, пробелов, неточностей (в том числе, по тексту работы, замечания на полях и т.д.);
•
составление рецензии.
В рецензии указывается:
1. Соответствие (несоответствие) содержания и структуры выпускной квалификационной работы установленным требованиям;
2. Соответствие содержания теме и плану работы;
3. Как во введении отражена актуальность темы, степень ее разработанности в научной литературе, определены цели и задачи исследования;
4. Полнота и глубина раскрытия темы:
•
аргументированность выдвигаемых теоретических положений;
· связь с педагогической практикой, опора на фактический материал;
· характер источников, которыми пользовался автор: их новизна, полнота, фундаментальность, опора на периодику;
5. Владение навыками исследовательской работы, степень самостоятельности выполнения автором выпускной квалификационной работы;
6. Соблюдение правил литературного оформления, требований общей грамотности;
7. Соблюдение требований, предъявляемых к оформлению научного аппарата;
8. Характеристика всего процесса работы слушателя, оценка его отношения к делу, добросовестности;
9. На какие вопросы нужно обратить внимание на защите выпускной квалификационной работы;
10.
Предварительная оценка, которая рекомендуется при успешной защите выпускной квалификационной работы.
Решение АК об оценке защиты выпускной работы сообщается слушателю на открытом заседании после окончания защиты всех работ.

Слушатель, не защитивший выпускную работу, допускается к повторной защите только один раз.
 Для слушателей, не защитивших выпускную работу в установленные сроки по уважительной причине, подтвержденной документально, руководством ИПК по представлению кафедры сроки защиты могут быть изменены.

Приложение 8
Рецензия

на выпускную квалификационную работу слушателя курсов повышения квалификации руководителей 
образовательных учреждений
Фамилия_____________________________________ Имя_______________________________________

Отчество_____________________________________________________

Должность________________________________________________________________________________

Место работы______________________________________________________________________________

Сроки проведения КПК________________________________________

Тема работы_______________________________________________________________________________

Соответствие содержания и структуры выпускной квалификационной работы установленным требованиям___________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

Соответствие содержания теме и плану работы ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Как во введении отражена актуальность темы, степень ее разработанности в научной литературе, определены цели и задачи исследования________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

Полнота и глубина раскрытия темы:
· аргументированность выдвигаемых теоретических положений;

· связь с педагогической практикой, опора на фактический материал;
· характер источников, которыми пользовался автор: их новизна, полнота, фундаментальность, опора на периодику_____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
Владение навыками исследовательской работы, степень самостоятельности выполнения автором выпускной квалификационной работы__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

Соблюдение правил литературного оформления, требований общей грамотности________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Соблюдение требований, предъявляемых к оформлению научного аппарата;______________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Характеристика всего процесса работы слушателя, оценка его отношения к делу, добросовестности___________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На какие вопросы нужно обратить внимание на защите выпускной квалификационной работы___________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предварительная оценка, которая рекомендуется при успешной защите выпускной квалификационной работы_________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
Решение АК об оценке защиты выпускной работы_____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________
Рецензент.


_____________________
___________________________________

               Подпись


( ф. и. о., должность)
Дата______________________
PAGE  
2

