Методические указания
по подготовке и  защите итоговой  аттестационной

работы слушателями курсов повышения квалификации 
I. Общие положения. 
1.1. Подготовка и защита итоговой  аттестационной работы (ИАР) является важной частью итоговой  аттестации слушателей, завершающих курсы повышения квалификации. 
1.2. Защита ИАР является одной из форм итоговой аттестации слушателя, которая, наравне с зачетами по предметной подготовке, педагогике и психологии, показывает уровень теоретической подготовки слушателя, его умение применять полученные знания на практике, формулировать и обосновывать свою позицию по спорным вопросам, вносить предложения по решению исследуемой проблемы.  
1.3. Итоговая аттестационная работа слушателя представляет собой теоретическое и практическое  исследование одной из актуальных тем технологического образования подрастающего поколения.

II. Общие требования к итоговой аттестационной работе
2.1. ИАР работа представляет собой законченное исследование, в котором анализируется одна из теоретических и  практических проблем в исследуемой области. Она должна отражать:

- знание слушателем основных теоретических положений и категорий, фундаментальных научных исследований, публикаций ведущих специалистов в рамках избранной темы; 

- уровень освоения слушателем методов научного анализа сложных социально-экономических, политико-правовых процессов, умения делать теоретические обобщения и практические выводы, формулировать обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию тех или иных вопросов в изучаемой области. 

2.2. ИАР должна носить практическую направленность в соответствии с выбранным направлением. 
2.3. При выполнении ИАР слушателю, опираясь на полученные углубленные знания, умения и сформированные компетенции, необходимо продемонстрировать умения самостоятельно решать на современном уровне задачи своей профессиональной деятельности, научно аргументировать и защищать свою точку зрения. 
2.4.  Работа должна отвечать ряду обязательных требований: 

· анализ и синтез психолого-педагогической, специальной литературы, интернет-источников, опыта коллег  по теме исследования; 

· наличие у автора собственных суждений по проблемным вопросам темы; 

· логичность изложения, убедительность представленного материала, аргументированность выводов и обобщений; 

· самостоятельность исследования; 

· научно-практическая значимость работы.   

2.5.   К защите ИАР допускаются слушатели, завершившие в полном объеме освоение программы курсовой подготовки и успешно сдавшие зачеты по дисциплинам учебного плана. 
III. Выбор темы итоговой аттестационной  работы 
3.1. ИАР выполняется на тему, которая соответствует области, объектам и видам профессиональной деятельности учителя технологии по направлению подготовки. Объект, предмет и содержание ИАР должны соответствовать направлению программы курсовой подготовки.  

3.2. Слушатель самостоятельно, с учетом консультации с научным руководителем, выбирает тему итоговой аттестационной работы из предложенного примерного перечня, либо, по согласованию с научным руководителем, предлагает свою тему, обосновав ее актуальность, научную новизну,  практическую значимость и целесообразность разработки.
3.3. Выбранная слушателем тема ИАР утверждается научным консультантом.

IV.  Научное руководство итоговой   аттестационной работой
4.1. Координацию и контроль подготовки ИАР осуществляет научный руководитель, являющийся преподавателем университета, осуществляющий обучение данной категории слушателей. 

4.2. В обязанности руководителя ИАР входит:  

· подготовка рекомендаций по подбору и использованию литературных источников по теме исследования;  
· оказание помощи в разработке структуры ИАР;   
· консультирование слушателя по вопросам выполнения ИАР;  
· консультирование (оказание помощи) в подготовке выступления и подборе наглядных материалов к защите;  
· подготовка рецензии  на ИАР.

4.3. В рецензии на ИАР отражается актуальность работы, степень достижения реализации задач, которые автор работы определял для себя в разделе «Введение», наличие в работе элементов теоретической и практической новизны, значимость практических предложений и рекомендаций, сформулированных в работе, правильность оформления ИАР, включая оценку структуры, стиля и языка изложения, а также использования табличных и графических средств представления информации, обладание автором работы профессиональными знаниями, умениями и навыками, недостатки ИАР, рекомендация к её защите.  

4.4. Ответственность за руководство и организацию выполнения ИАР, наряду со слушателем,  несет непосредственно её научный руководитель.  

4.5. Ответственность за достоверность сведений и правильность данных, изложенных в ИАР, несет непосредственно слушатель - автор ИАР.  

V. Требования к объему и структуре итоговой  аттестационной работы 
5.1. Рекомендуемый объем ИАР  24-30 страниц, не считая приложений.   
5.2. ИАР содержит следующие обязательные структурные элементы:  

- титульный лист;  

- содержание;  

- Введение;  

- основная часть;

- список использованной литературы, изданной не позднее 10 последних лет, интернет-источников;

- Приложение. 

5.3. 
Требования 
к 
основным 
элементам 
структуры ИАР:

5.3.1. Титульный лист оформляется по установленной форме.
5.3.2. Лист «Содержание»  представляет собой перечень всех заголовков работы с указанием номеров листов (страниц), на которых они начинаются.  

5.3.3. Во «Введении» обосновывается актуальность разрабатываемой проблемы,  объект, предмет, цель и задачи ИАР, формулируется  теоретическая и (или) практическая значимость, определяются методы и база исследования, его гипотеза.  

5.3.4. Основная часть ИАР должна включать не менее двух глав (но, как правило, не более трех). В первой главе отражается анализ и синтез литературных источников, интернет-источников, деятельности коллег по проблеме исследования. Во второй – раскрывается опыт автора ИАР по проблеме исследования, возможно, скорректированная с учётом изучения существующего опыта. 

5.3.5. Содержательно главы (разделы) включают в себя:  

· анализ истории вопроса и его современного состояния, обзор литературы по исследуемой проблеме, представление различных точек зрения и обоснование позиций автора исследования, анализ и классификацию привлекаемого материала на базе избранной слушателем методики исследования;  
· описание процесса теоретических и практических методов исследований, методов расчета, обоснование необходимости проведения экспериментальных работ, принципов действия разработанных объектов, их характеристики;  
· обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по дальнейшим направлениям работ, оценку достоверности полученных результатов и их сравнение с аналогичными результатами отечественных и зарубежных работ.   

5.3.6. В «Заключении» указываются результаты работы, формулируются обобщенные выводы, возможные перспективы применения результатов на практике и дальнейшего исследования проблемы.  

5.3.7. Список литературы должен включать изученную и использованную в ИАР литературу. Он свидетельствует о степени изученности проблемы и сформированности у слушателя навыков самостоятельной работы с информацией. Он должен иметь следующую упорядоченную структуру:  

- международные официальные документы;  

- законодательные и нормативные акты, другие документы и материалы органов государственной власти и местного самоуправления Российской Федерации;  

- монографии, диссертации, научные сборники, учебники;  

- научные статьи и другие публикации периодических изданий;  

-источники статистических данных, энциклопедии, словари. 
5.3.8. Все источники перечисляются в алфавитном порядке. 
5.3.9.Список литературы должен содержать, как правило, не менее 20 наименований источников. Сведения об источниках приводятся в соответствии с действующим ГОСТ.

5.3.10. В «Приложение» включаются связанные с выполненной ИАР  материалы, которые по каким-либо причинам не могут быть внесены в основную часть. К ним могут относиться: справочные материалы, таблицы, схемы, нормативные документы, образцы документов, инструкции, методики, иллюстрации и иные материалы. 

VI. Этапы подготовки итоговой аттестационной работы. 
6.1. Выбрав тему ИАР, слушатель должен: 

· изучить выбранную  проблему, ее теоретическую и практическую значимость; 
· подобрать и проанализировать нормативные правовые акты  и научную литературу по теме; 
· подобрать и обобщить необходимые для выполнения работы теоретические материалы и  практические данные  конкретной организации;
· обосновать собственное видение рассматриваемой проблемы, определить свое отношение к существующим научным позициям и  концепциям, к имеющейся практике; 
· выработать свои предложения и рекомендации по совершенствованию исследуемой проблематики. 

6.2. До встречи с научным руководителем слушатель должен ознакомиться с частью источников (законодательство, литература), составить примерный план работы и перечень основных вопросов, примерный список литературы.  

6.3. С учётом консультаций с научным руководителем слушатель должен подготовить и оформить текст ИАР, представить ее для рецензирования.  
VII.  Оформление текста  итоговой аттестационной работы 
7.1. Работа оформляется в виде текста, подготовленного на персональном компьютере с помощью текстового редактора и отпечатанного на принтере на листах формата А4 с одной стороны. Текст на листе должен иметь книжную ориентацию, альбомная ориентация допускается только для таблиц и схем приложений. Основной цвет шрифта - черный.

7.2. Разрешается 
использовать компьютерные 
возможности акцентирования внимания на определенных терминах, определениях, применяя инструменты выделения и шрифты различных стилей.  

7.3. Поля страницы должны иметь следующие размеры: левое - 30 мм, правое - 15 мм, верхнее и нижнее - 20 мм.  

7.4. Текст печатается через полтора интервала шрифтом Times New Roman, размер шрифта 14 (для сносок 12).  

7.5. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен 1,5 см.  

7.6. Перенос слов с одной строки на другую производится автоматически.  

7.7. Наименования всех структурных элементов ИАР (за исключением приложений) записываются в виде заголовков строчными буквами по центру страницы без подчеркивания (шрифт 14 жирный). Точка после заголовка не ставится.  

7.8. Страницы нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре верхней части листа без точки. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляется (нумерация страниц автоматическая). Приложения включаются в общую нумерацию страниц. Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитываются как одна страница.  

7.9. Главы (разделы) имеют порядковые номера в пределах всей ИАР и обозначаются арабскими цифрами без точки. Номер параграфа состоит из номера главы (раздела) и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы основной части ИАР следует начинать с нового листа (страницы).  

7.10. При ссылках на структурную часть текста выполняемой ИАР указываются номера глав (разделов), подразделов, пунктов, подпунктов, перечислений, графического материала, формул, таблиц, приложений, а также графы и строки таблицы данной  итоговой аттестационной работы. При ссылках следует писать: « ... в соответствии с главой (разделом) 2», « ... в соответствии со схемой № 2», «(схема № 2)», «в соответствии с таблицей № 1 », «таблица №4», « ... в соответствии с приложением № 1» и т. п.  

7.11. При ссылках на источники следует писать [1, с. 4-6] в соответствии с нумерацией источников в списке литературы.

7.12. Цитаты воспроизводятся в тексте ИАР с соблюдением всех правил цитирования (соразмерная кратность цитаты, точность цитирования). Цитированная информация заключаются в кавычки, и указывается номер страницы источника, из которого приводится цитата.  

7.13. Цифровой (графический) материал (далее – материалы), как правило, оформляется в виде таблиц, графиков, диаграмм, иллюстраций и имеет по тексту отдельную сквозную нумерацию для каждого вида материала, выполненную арабскими цифрами.  

При этом обязательно делается надпись «Таблица» («График», «Диаграмма») и указывается порядковый номер, а на следующей строке по центру строчными буквами (14 шрифт жирный) заголовок, кратко выражающий содержание приводимого материала.  

Материалы в зависимости от их размера, помещаются под текстом, в котором впервые дается ссылка на них, или на следующей странице. 

Допускается цветное оформление материалов.  

7.14. Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица» и её номер указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помешают только над ее первой частью.  

Необходимо указывать при переносе обозначение столбцов таблицы. В таблицах допускается применение 12 размера шрифта. 

7.15. В ИАР используются только общепринятые сокращения и аббревиатуры.  

7.16. Приложения к ИАР оформляются на отдельных листах, причем каждое из них должно иметь свой тематический заголовок и в правом верхнем углу страницы надпись «Приложение» с указанием его порядкового номера арабскими цифрами. Характер приложения определяется слушателем самостоятельно, исходя из содержания· работы. Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.  

7.17. Текст ИАР должен быть сброшюрован в твердую обложку.  
VIII. Рецензирование итоговой аттестационной работы 
8.1. ИАР подлежит обязательному рецензированию научным руководителем. 

8.2. ИАР предоставляется на рецензию не позднее, чем за 2 дня до защиты.  

IX. Порядок защиты итоговой аттестационной работы
9.1. Слушатель защищает ИАР перед группой и преподавателем выпускающей кафедры.  

9.2. Обязательные элементы процедуры защиты: 

· выступление автора ИАР; 
· оглашение рецензии.  

9.3. Для сообщения по содержанию ИАР слушателю отводится не более 10 минут. При защите могут представляться дополнительные материалы, характеризующие научную и практическую ценность выполненной работы (печатные статьи по теме, документы, указывающие на практическое применение результатов работы и т.п.), использоваться технические средства для презентации материалов  ИАР.  
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