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ВВЕДЕНИЕ

В соответствии с Государственным образовательным  стандартом высшего профессионального образования одним из важных и обязательных элементов учебного процесса в современном вузе в ходе подготовки специалистов с высшим профессиональным образованием предусмотрена научная работа студента, результатом которой является написание научных докладов (рефератов), курсовых и дипломных работ.

Основными целями написания научных работ студентов, обучающихся по специальности «Социальная работа», являются:

· глубокое и творческое овладение знаниями в области социальной политики современного общества, социально-трудовых отношений и социальной работы; 

· углубление, систематизация и закрепление теоретических и практических знаний в области социальной работы и применение полученных знаний в решении конкретных жизненных ситуаций; 

· развитие навыков самостоятельной научно-аналитической работы и овладение методикой исследования социальных процессов, фактов и явлений; 

· выяснение уровня подготовки будущих специалистов к самостоятельной практической работе. 

Любая письменная работа студента представляет собой научное аналитическое исследование по теме, связанной с социальными процессами, социальными проблемами и методами их решения в практической деятельности.

Письменная работа должна быть выполнена в соответствии с требованиями, предъявляемыми к научно-исследовательским работам, стиль изложения – научно-аналитический (не публицистический и не научно-популярный). В приложении 1 приведены примеры лексических средств научного произведения.

Письменная работа, выполненная студентом, должна быть оформлена строго в соответствии с требованиями, предъявляемыми кафедрой социальной работы к определенным видам  работ. Требования к рефератам, докладам и эссе, предъявляемые отдельными преподавателями, могут быть несколько иными, чем сформулированные в настоящем издании. Соблюдение всех требований, указанных в методическом пособии, относительно курсовых и дипломных работ носит обязательный характер.

1. ОБЩИЕ СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К НАУЧНЫМ РАБОТАМ

Научные  работы имеют единый язык и различаются лишь объемом проводимого научного изучения. 

Элементы понятийного аппарата научного исследования являются обязательными требованиями к содержательной части  научной работы, а именно:

· актуальность исследования;
· научная новизна;
· разработанность темы;
· проблема;

· объект;

· предмет;

· цель и задачи исследования;
· гипотеза;
· метод исследования (методы и/или применяемые методики);
· практическая значимость и апробация.

1.1. Актуальность

Актуальность темы исследования – это степень ее важности в данный момент и в данной ситуации для решения данных проблемы, вопроса или задачи. Освещение актуальности не должно быть многословным. Начинать ее характеристику издалека нет необходимости, достаточно показать главное (в курсовой работе – один абзац, в дипломной работе – 1-2 абзаца). Актуальность темы определяет ее важность для теории и практики социальной работы.

Из чего следует исходить при раскрытии 
актуальности темы исследования? Можно назвать два основных направления ее характеристики:

· Связано с неизученностью выбранной темы. В данном случае исследование актуально именно потому, что определенные аспекты темы изучены не в полной мере и проведенное исследование направлено на преодоление этого пробела. 

· Связано с возможностью решения определенной практической задачи на основе полученных в исследовании данных. 

Одно из этих направлений либо то и другое вместе, как правило, присутствуют при характеристике актуальности научного исследования. 

Например: «…Отсутствие обобщенного теоретического материала говорит об актуальности выбранной темы…» или «…Изменения в российском социальном законодательстве и обусловили выбор темы исследования…».

1.2. Научная новизна

Как уже отмечалось, целью проведения исследования является получение нового для общества знания. Следует отметить, что, когда речь идет о курсовой или дипломной работе, это требование сохраняется, но не является столь категоричным. Для этих научных работ новизна результатов может иметь субъективный характер, определяться не по отношению к обществу, а по отношению к исследователю. В этом случае проведенная работа может представлять собой моделирование известных в науке (обществе) решений. 

Научную новизну исследования могут составлять следующие моменты:

· изучение всем известного явления с помощью специальных научных методов и превращение его тем самым в научно установленный факт;

· изучение уже известного в науке явления на новом эмпирическом материале;

· переход от количественного описания известных в науке фактов к их точно определяемой качественной характеристике;

· изучение известного в науке и/или практике явления более совершенными методами;

· сопоставление, сравнительный анализ различных явлений социальной жизнедеятельности.

Например: «…Появление новых технологий социальной работы с данной категорией населения говорят о необходимости обобщения имеющегося практического материала и его анализа с точки зрения оценки эффективности предлагаемых методик работы…» или «…Необходимость эмпирического доказательства имеющихся теоретических положений обусловило выбор темы исследования…».
1.3. Разработанность темы

Разработанность темы  – это наличие нормативно-правовой базы и основных документов, научных работ и публикаций, практических рекомендаций и опыта по данной отрасли социальной работы, предполагающее информационно-аналитический обзор с соответствующим выводом по выбранной теме исследования, который должен показать степень изученности студентом специальной литературы, его умение систематизировать источники, критически их рассматривать, выделять существенное.

Оформляется данный раздел следующим образом: «В работе использованы монографии по проблемам… нормативно-правовые акты по вопросам…. и публикации в СМИ, иллюстрирующие такие аспекты, как…», «Библиографическую базу исследования  составляют монографии и научные публикации, нормативные акты и т. д.».

1.4. Проблема

Проблему часто отождествляют с вопросом. В основном, это верно. Каждая проблема – это вопрос, но не каждый вопрос – это проблема. Проблема – это такой вопрос, который стоит на границе известного и неизвестного. Проблема – это вопросительная ситуация, связанная с противоречием между социальной действительностью и ее теоретическим представлением и требующая для своего познания и разрешения определенных методов и процедур исследования. Поставить проблему – значит выйти на эту границу. 

Проблема возникает тогда, когда старое знание показало свою 
несостоятельность, а новое еще не приняло развернутой формы. 
В связи с этим научная проблема – это противоречивая ситуация, 
требующая анализа в целях выработки решения. 

Например: «Разработка концепции… ведется в основном зарубежными исследователями. В отечественной же литературе отсутствуют данные об исследовании феномена… В связи с этим встает необходимость изучения…»; «В настоящее время проблема… по данным многих авторов, имеет катастрофический характер. Однако на практике отсутствуют научнообоснованные технологии профилактической работы в области…». 

1.5. Объект и предмет исследования

Объект исследования – это процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию и избраные для изучения. 

Объект и предмет исследования соотносятся между собой как целое и часть, общее и частное. Предмет – это то, что находится в границах объекта. Именно предмет исследования определяет его тему. 

Объектом исследования может быть социальное явление, одно из направлений социальной работы, категория населения или  индивид, являющиеся приоритетным при работе над избранной темой. 

Предмет исследования – это процессы, методы, формы, технологии, используемые при изучении объекта исследования. Предмет исследования, как правило, включает в себя те свойства и стороны объекта, которые подлежат изучению. 

Например, если объектом исследования выбраны дети-сироты, то предметом исследования может выступать проблема защиты их прав, их индивидуально-личностные особенности и т. д.

1.6. Цель и задачи

Цель – это то, что предполагается получить при проведении исследования, некоторый образ будущего результата работы. Цель должна соотноситься с темой научной работы. Например: «Анализ системы профилактики правонарушений несовершеннолетних на территории Пермского края», «Систематизация практического материала по вопросам замены льгот денежными выплатами в                     г. Перми» и т. д. В научной работе могут быть сформулированы 1-2 цели.

Задачи исследования – это те исследовательские действия, которые необходимо выполнить для достижения поставленной в работе цели, решения проблемы и  для проверки сформулированной гипотезы исследования (формулируются через глаголы «изучить…», «обобщить…», «проанализировать…» и т. д.). 

Задачи, как правило, состоят из 3-5 позиций, соответствующих содержанию письменной научной работы, т. е. ее основной части с учетом разделов или глав исследования, а также с указанием того нового, что автор вносит в свое исследование.

1.7. Гипотеза

Гипотеза – это предположение, выдвигаемое для объяснения какого-либо явления, факта или процесса. Такое предположение требует либо подтверждения с помощью различных методов, либо опровержения. Гипотеза – это предполагаемое решение проблемы. 

Гипотеза определяет главное направление научного поиска. Она является основным методологическим инструментом, организующим весь процесс исследования. 

К научной гипотезе предъявляются два основных требования: 

· гипотеза не должна содержать понятий, которые не уточнены;

· она должна быть проверяема при помощи имеющихся методик. 

Что значит проверить гипотезу? Это значит проверить те следствия, которые логически из нее вытекают. В результате проверки гипотеза подтверждается или опровергается.

Пример формулировки гипотезы: «…Дети-сироты имеют отличительные особенности сопоставительно с детьми, проживающими в семьях, обусловленные коллективным образом жизни…» или «…Социальное законодательство зарубежных стран более совершенно, чем российское…».

1.8. Метод исследования (применяемые методики)

Метод – способ достижения цели, это определенным образом упорядоченная деятельность, способ построения и обоснования научного знания. Метод – это систематизированный способ достижения теоретического или практического результата, решения проблем или получения новой информации. 
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Методика – это совокупность приемов и операций исследования; закрепленные правила сбора, обработки и анализа информации.

1.9. Практическая значимость и апробация

Выделяют два основных направления характеристики практической значимости научного исследования. Первое связано с полученными данными, второе – с используемой методикой. 

Практическая значимость результатов исследования может заключаться в возможности: 

· решения на их основе той или иной практической задачи;

· проведения дальнейших научных экспериментов;

· использования полученных данных для подготовки/ практической деятельности специалистов социальной сферы.
Практическая значимость раскрывает результаты, которые были внедрены или предложены автором в практику социальной работы. 

Например: «…Данные исследования были использованы при разработке программы помощи молодым семьям с детьми в одном из районов Пермского края…» или «…Методическое пособие, разработанное автором, используется в настоящее время специалистами муниципального комплексного центра социального обслуживания населения…».

Апробация – это формы и виды реализации исследовательской деятельности автора по практическому внедрению результатов в публикациях, выступлениях и непосредственной практической работе в социальной сфере.

Например: «…Материалы исследования были апробированы на научно-практической конференции «Актуальные проблемы социальной работы» в апреле 2004 года. Тезисы находятся в публикации…» или «…Имеются публикации по теме работы в следующих изданиях: материалы научно-практической конференции; сборник статей по проблеме…; журнал (газета)…».

2. ТРЕБОВАНИЯ И РЕКОМЕНДАЦИИ 

ОТНОСИТЕЛЬНО ОСНОВНЫХ ВИДОВ 

САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ НАУЧНЫХ РАБОТ СТУДЕНТОВ

2.1.  Доклад
Доклад – это устное выступление на заданную тему. Время доклада занимает, как правило, 7-20 минут.

Цели доклада:

· научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме (эффективно продавать свой интеллектуальный продукт);

· донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и получить обратную связь.

При подготовке доклада важно учитывать три его фазы: мотивацию, убеждение и побуждение.

В первой фазе доклада рекомендуется использовать:

· риторические вопросы;
· указание на актуальные местные события;
· упоминание о личном происшествии;
· истории, вызывающие шок;
· цитаты, пословицы;
· неожиданное для слушателя начало доклада.

Главная цель первой фазы – привлечь внимание слушателей к докладу, длительность данной фазы минимальна.

Центральное место в докладе занимает информация. Она должна быть новой и понятной. Важно не только сообщить слушателям информацию, но и убедить их в правильности своей точки зрения.

Третья фаза доклада должна способствовать положительной реакции слушателей. В заключении могут быть использованы:

· обобщение;
· прогноз;
· цитата;
· пожелания;
· объявление о продолжении дискуссии;
· просьба о предложениях по улучшению доклада.

2.2. Тезисы доклада

Тезисы доклада – это краткое изложение какой-либо идеи или основных мыслей доклада. Их представляют для предварительного ознакомления с докладом и опубликования. Требования к тезисам докладов на научно-практических конференциях содержатся в информационных письмах. Как правило, тезисы излагаются на 2-3 страницах машинописного текста и содержат 5-7 пунктов. Тезисы могут содержать ссылки на первоисточники (если имеются цитаты) или на авторов концепций и теорий.

2.3. Научная статья

Научная статья – научное сообщение небольшого объема (около 8-10 страниц машинописного текста с минимальным количеством графического материала), в котором излагаются материалы о проведенной научно-исследовательской работе. Обычно научная статья публикуется в журнале или сборнике.
За основу журнальной статьи можно взять композицию научного доклада. В статье выделяются следующие пункты: 

· заголовок;
· вводные замечания;
· краткие сведения о методике исследования;
· анализ собственных научных результатов и их 
обобщение;
· выводы и предложения;
· библиография.

Следует подчеркнуть, что в научной статье, в отличие от доклада и тезисов доклада, необходимо обязательно делать ссылки на цитируемые источники, чтобы исключить голословность фактов и усилить аргументацию. 

2.4. Эссе

Эссе – письменная реферативно-аналитическая работа, освещающая современное состояние конкретной научной проблемы и раскрывающая перспективы и пути ее решения.

Эссе представляет собой сжатое изложение какого-либо вопроса, отражающее индивидуальную позицию автора. 
Цели эссе:
· развитие навыков самостоятельного творческого мышления;

· выработка навыков аргументирования, умения противопоставлять тезисы при анализе ситуации;

· обучение кратко и последовательно излагать свои мысли.

Выполнение данного вида работ требует от студентов умения анализировать материал, размышлять на заданные темы и в краткой форме излагать свои мысли.

В эссе студент должен определить свое отношение к рассматриваемой проблеме, дать собственное решение поставленной задаче. 

В зависимости от специфики дисциплины эссе могут значительно дифференцироваться. В форме эссе может быть представлен анализ имеющихся статистических данных по изучаемой проблеме, анализ материалов из СМИ, подробный разбор предложенной задачи с развернутыми пояснениями, подбор и детальный анализ примеров, иллюстрирующих изучаемую проблему и др.

Критерии оценки эссе:

· соответствие содержанию темы;

· обоснованность, четкость, лаконичность;

· самостоятельность выполнения работы (наличие индивидуальной позиции автора);

· соответствие формальным требованиям.

Возможные варианты вопросов для эссе
	Методические приемы
	Примеры

	Сравнение
	Укажите сходства и различия между…

	Причина и эффект
	Каковы главные причины…

Каков наиболее вероятный эффект…

	Объяснение
	Объясните, почему вы согласны или не согласны с утверждением…

	Обобщение
	Сформулируйте принципы, которые могут объяснить следующие события…

	Создание
	Что если…

	Применение
	Опишите ситуацию, которая иллюстрирует принцип…

	Анализ
	Найдите и исправьте ошибки. Обоснуйте ответ.

	Синтез
	Предложите доказательства того, что…

	Оценка
	Оцените сильные и слабые стороны….


Предлагаемый порядок работы над эссе:

1. Найти 3-5 источников по теме эссе. 

2. Прочитать и обобщить изученный материал.

3. Выбрать наиболее важные, с точки зрения автора, моменты и составить набросок эссе (общие положения, цитаты, графики, схемы и др.).

4. Оценить, раскрывает ли предварительный вариант тему эссе.

5. Сделать акцент на тех положениях, которые отражают индивидуальный подход студента.

6. Проконсультироваться при необходимости с преподавателем.

7. Оформить работу и сдать ее.

Рекомендации по структуре эссе 
Как правило, любая письменная работа, в том числе эссе, содержит 3 части: введение, в котором в зависимости от темы раскрывается актуальность работы или кратко излагаются основные положения, формулируется цель написания работы. Объем введения для эссе – 3-5 предложений.

В основной части раскрывается заданная тема. Объем – 2-4  страницы. При написании текста эссе следует выражать свои мысли кратко, лаконично, логично. Одно предложение должно содержать не более одного блока информации. Желательно, чтобы в одном абзаце рассматривалась одна тема. Следует избегать длинных предложений, неизвестных слов и понятий. Необходимо обращать внимание на такие слова, которые помогают облегчить понимание информации, придают работе логичность и законченность (например: в дополнение, кроме того, также, помимо этого, более того, тем не менее и др.).

Использование графического материала, таблиц, диаграмм должно быть согласовано с преподавателем и отвечать теме эссе. 

За излишний объем информации оценка может быть снижена.

Цитирование в эссе не запрещается. Объем цитаты не должен превышать двух предложений. Ссылка на первоисточник обязательна.

В заключении подводится итог проделанной работе. Объем заключения – 3-4 предложения. При написании заключения можно использовать следующие конструкции: в заключение, таким образом, следовательно, значит, по этой причине, в результате, как показано выше, итак и др.

Чтобы эссе читалось легко и с интересом, следует избегать вычурных, витиеватых предложений и выражений. 

Написание эссе предполагает возможность студенту дать собственное понимание той или иной проблемы (концепции, идеи). 

2.5. Реферат

Реферат – краткое изложение в письменном виде содержания научных трудов по выбранной теме исследования. 

Это самостоятельная работа студента, где автор раскрывает суть исследуемой темы; приводит различные точки зрения ученых и специалистов, делает выводы, обобщения. Выбор темы реферата осуществляется преподавателем или студентом в рамках изучаемой дисциплины, исходя из интересов студентов. Прежде чем выбрать тему реферата, студенту необходимо определить: над какой проблемой он хотел бы поработать, более глубоко ее изучить. 

При определении темы учитывается ее актуальность, научная разработанность, наличие базы источников, опыт практической деятельности, а также начальные знания студента и его личный интерес к выбору проблемы. 

Цель реферата – приобретение студентами навыков самостоятельной работы по подбору, изучению, анализу и обобщению литературных источников.

Объем реферата составляет 7-15 страниц машинописного текста (в зависимости от требований преподавателя). 

Критерии оценки реферата:

· соответствие содержанию темы;

· полнота использования источников;

· соответствие оформления реферата стандартам.

По усмотрению преподавателя рефераты могут быть представлены на семинарах, научно-практических конференциях, а также использоваться как зачетные работы по изученным темам. 

Процесс написания реферата состоит из следующих этапов:

1. Подбор литературы по выбранной теме и ознакомление с ней.

2. Составление плана реферата.

3. Изучение литературных источников.

4. Написание текста реферата.

5. Оформление реферата.

Реферат пишется на основе тщательно проработанных литературных источников (рекомендуемое количество –  8-15). 

Характеризуя содержание реферата, необходимо отметить следующее. 

Во введении должны быть отражены цель написания реферата, задачи, которые ставит перед собой студент. Следует коснуться содержания отдельных разделов работы, охарактеризовать в общих чертах основные источники, которые послужили базовым материалом для написания реферата. Объем введения  – 1-3 страницы.

В основной текстовой части рассматриваются основные вопросы реферата. Здесь даются ключевые понятия и положения, вытекающие из анализа теоретических источников (точки зрения, модели, концепции), документальных источников и материалов практики, экспертных оценок по вопросам исследуемой проблемы, а также результатов эмпирических исследований. Реферат отражает результаты научных исследований и предполагает творческий поиск автора.

Основная часть реферата может состоять из 2-3 глав, которые, в свою очередь, могут быть разделены на 2-3 параграфа каждая. Изложение материала должно быть последовательным и логичным, а также фактологически верным. Оно также должно быть  конкретным и полностью оправданным. При этом важно не просто переписывать первоисточники, а излагать основные позиции по рассматриваемым вопросам. В конце каждой главы (параграфа) обязательно делаются краткие выводы.

В заключении (1-3 страницы) следует сделать общие выводы в соответствии с целью и задачами реферата и кратко изложить изученные положения (представить содержание реферата в тезисной форме). В заключении отражаются объективные практические рекомендации по разрешению исследуемой проблемы в рамках сферы управления, значимые для региона или государства.

После заключения необходимо привести список использованной литературы. 

2.6. Курсовая работа

Курсовая работа – это самостоятельное, выполненное под руководством преподавателя кафедры, поисковое исследование. Оно содержит в себе теоретические и практические составляющие, полученные студентом в рамках изучения цикла предметных дисциплин и подведения итогов практики. 

Выполнение курсовой работы – один из важнейших видов учебной деятельности студентов. Она пишется по одной из учебных дисциплин государственного образовательного стандарта и имеет своей целью глубокое изучение различных аспектов социальной работы с учетом избранной специализации. В процессе написания курсовой работы студент овладевает методами научного исследования, приобретает умение применять полученные знания на практике. 

Отлично справляются с этим видом учебной работы те студенты, которые проявляют личную организованность, работают методично, по плану, систематически консультируются с научным руководителем. 

Студент при подготовке курсовой работы получает возможность самостоятельно разобраться с проблемными вопросами по выбранной теме, творчески подойти к их решению, осмыслить имеющийся отечественный и зарубежный опыт. 

Выполнение курсовой работы преследует следующие цели: 

· привить студентам навыки самостоятельной работы с литературными источниками, статистической отчетностью, нормативно-справочной документацией; 

· научить студентов самостоятельно подбирать, систематизировать и анализировать конкретный материал; 

· выработать у студентов умение делать на основе анализа материала соответствующие выводы по теме исследования; 

· развить у студентов умение излагать свои мысли научным языком, правильно оформлять работу.

Уровень курсовой работы определяется степенью ее соответствия ряду требований: 

· к выбору тематики, предмета и объекта исследования; 

· к содержанию и форме подачи материала; 

· к правильности оформления работы. 

Структура курсовой работы должна способствовать раскрытию избранной темы и составных элементов. Как правило, курсовая работа состоит из введения, основной части, заключения, списка использованных источников, приложений. 

Во введении: 

· обосновывается актуальность выбранной темы; 

· раскрывается научная новизна;
· освещается уровень разработанности темы в научной литературе (кратко описываются использованные библиографические источники);

· выделяется проблема исследования и гипотеза (если работа включает проведение эмпирического исследования);

· формулируются цель и задачи работы; 

· определяется объект и предмет;

· характеризуются методы исследования (либо делаются ссылки на исследования, проведенные ранее автором или другими специалистами). 

Если курсовая работа была апробирована на практике, если автор выступал на научно-практических конференциях или научных кружках /обществах / семинарах и / или имеет публикации, то это также должно быть отражено во введении.

В основной части подробно раскрывается содержание исследуемых вопросов. Она может состоять из 2-4 глав, каждая из которых может быть разделена на 2-3 параграфа.

Тему курсовой работы студент выбирает из перечня, предложенного научными руководителями и утвержденного заведующим кафедрой, либо формулирует сам, согласуя с научным руководителем. Рекомендуется следующее направление выбора тем курсовых работ:

· на 1 курсе дневного отделения / 2 курсе заочного отделения  – исторический аспект проблемы;

· на 2 курсе дневного отделения / 3 курсе заочного отделения  – теоретические аспекты проблемы;

· на 3 курсе дневного отделения / 4 курсе заочного отделения  – технологии работы с определенными категориями населения (клиентами) либо технологии работы в определенных учреждениях социальной сферы;

· на 4 курсе дневного отделения / 5 курсе заочного отделения  – управленческий аспект проблемы;

· на 6 курсе заочного отделения – итоговая курсовая работа, являющаяся подготовительной для последующего написания дипломной работы.

Теоретическая часть работы выполняется на основе изучения научных источников, нормативно-правовых документов, данных статистической отчетности, содержит характеристику теоретических и методических вопросов, анализ точек зрения в специальной литературе, обзор и  оценку отдельных мнений и положений авторов. 

В практической части курсовой работы исследуются прикладные аспекты проблемы. Основой практической части могут быть результаты прохождения практики студентами, изучения фактических материалов и практических примеров, реализации социальных проектов, проведения эмпирических исследований и т. д. 

Для студентов 2-3 курса дневного отделения / 3-4 курса заочного отделения при написании курсовой работы желательно проведение социально-психологического / социологического исследования по рассматриваемой теме. На 4 курсе дневного отделения / 5-6 курсе заочного отделения  наличие исследования обязательно.

В курсовых работах рекомендуется отражать следующие аспекты, связанные со специализацией «Социально-правовая поддержка населения»:

· анализ зарубежной, федеральной, региональной и муниципальной практики социальной работы в отношении рассматриваемой проблемы;

· анализ действующего международного, зарубежного, федерального, регионального и местного законодательства в рассматриваемой области науки и практики;

· приведение статистических данных по теме курсовой работы.

Изложение каждой части курсовой работы (параграфа и главы) должно завершаться краткими выводами, обобщением. 

В заключении студент делает выводы по теме работы, дает рекомендации по совершенствованию существующего проблемного положения, говорит о возможности и перспективах дальнейшей разработки темы исследования.

Все части курсовой работы могут быть проиллюстрированы таблицами, схемами, графиками, которые обязательно должны сопровождаться ссылками на первоисточники. Часть графических материалов может быть помещена в приложение (что желательно,            т. к. приложение не входит в общий объем работы).

Курсовая работа обязательно должна содержать список использованной литературы (библиографический список), состоящий из 15-40 источников в зависимости от курса. В работе должны быть использованы нормативно-правовые акты, монографии по проблеме, статьи из научных изданий, источники статистических материалов (статистические  сборники, материалы эмпирических исследований), документы научно-практических конференций, публикации периодической печати, электронные документы. Использование учебников и учебных пособий ограничено требованиями учебно-методического объединения по образованию в области социальной работы 3-5 наименованиями.

2.7. Дипломная работа
Дипломная работа завершает подготовку специалиста и показывает его готовность решать теоретические и практические задачи в условиях реальной профессиональной деятельности. Она является одним из видов итоговой государственной аттестации выпускника.
Основными целями дипломной работы являются: 

· систематизация, закрепление и углубление теоретических и  практических знаний студента по специальности «Социальная работа» и применение этих знаний при выполнении конкретных практических задач; 

· развитие навыков самостоятельной научной работы и овладение методикой исследования и экспериментирования при решении разрабатываемых в дипломной работе проблем и задач; 

· выявление степени подготовленности студентов к самостоятельной практической деятельности.

Дипломная работа является, как правило, итоговым завершением написанных ранее курсовых работ. 

Тематика дипломных работ должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития науки, быть ориентированной на практическую деятельность по профилю избранной специальности. Студенту предоставляется право выбора темы дипломной работы из предложенного выпускающей кафедрой списка тематики дипломных работ. Он может также предложить свою тему с обоснованием актуальности ее разработки. 

Дипломная работа выпускника должна соответствовать следующим требованиям: 

· отражать новизну рассматриваемой темы, ее актуальность, а также демонстрировать творческий подход в решении проблемы; 

· быть связана с решением недостаточно изученных вопросов или проверкой и уточнением данных, полученных в исследованиях других ученых; 

· содержать четкую формулировку цели, задач и гипотезы, определение предмета и объекта исследования;

· полно и логично раскрывать тему, содержать изложение авторских выводов и предложений; 

· отвечать всем требованиям к организации и проведению исследования, а также к оформлению научного аппарата.

Структура дипломной работы:

1. Титульный лист.

2. Оглавление.

3. Введение.

4. Основная часть.

5. Заключение.

6. Библиографический список.

7. Приложения.

Во введении отражаются следующие моменты:

· кратко обосновывается актуальность темы работы (ее злободневность, острота); 

· определяется ее значимость для науки и практики социальной работы;

· освещается степень разработанности темы в научной литературе (дается краткий обзор литературы);

· формулируется научная новизна;

· ставятся основные исследовательские и социальные проблемы;

· формулируется гипотеза, если работа предполагает проведение эмпирического исследования;

· формулируется цель и задачи работы;

· определяется объект и предмет;

· описываются использованные при выполнении работы методы и методики эмпирического исследования и обработки данных, а также результаты работ, ранее проведенных другими исследователями;

· описывается структура работы.

Одним из требований к дипломной работе, претендующей на отличную оценку, является наличие публикаций по теме работы, выступлений автора на научно-практических конференциях и  семинарах. В случае если тезисы или статьи еще не опубликованы, но приняты к публикации в соответствующие сборники (сборники материалов конференций или сборники научных трудов), то об этом обязательно делается упоминание во введении.

Основная часть дипломной работы условно может делиться на теоретическую и практическую части. Основная часть состоит из 3-4 глав, каждая из которых включает в себя 2-4 параграфа. Каждый раздел (глава и параграф) раскрывает тот или иной аспект темы, соответствует заявленным в оглавлении пунктам и обязательно должен завершаться обобщающими выводами.

В основной части излагаются теоретические основы и краткая история поставленной проблемы, дается всесторонний анализ и интерпретация собранного фактического материала, описываются проведенные наблюдения и эксперименты, результаты практики студентов в учреждениях социальной сферы.

В дипломной работе обязательно должен содержаться материал по теории вопроса и практике социальной работы (зарубежной, отечественной, региональной) относительно выбранной темы. Следует использовать материалы, собранные в период преддипломной практики, а также документы учреждений социальной сферы Пермского края и г. Перми (либо других городов и районов области). 

В дипломной работе допускается использование методических пособий, информационно-аналитических и статистических данных различных учреждений социальной сферы. Приветствуются методические и иные разработки студентов по теме работы, апробированные в различных социальных организациях (они должны быть приведены в приложении).

В соответствии со специализацией «Социально-правовая поддержка населения» дипломная работа должна отражать и правовые аспекты темы, в ней должен содержаться анализ нормативно-правовых актов (международных, федеральных, региональных, местных, ведомственных) либо организационно-распорядительных документов учреждений и организаций. 

Для дипломной работы является обязательным наличие научного эмпирического (социально-психологического и / или социологического) исследования по теме работы, проведенного автором. В тексте работы должны быть освещены следующие моменты:
· постановка проблемы, выдвижение гипотезы, постановка цели и задач, формулирование объекта и предмета исследования;

· характеристика выборочной совокупности, изложение программы исследования, описание методов сбора эмпирического материала и его обработки;

· представление результатов, их анализ и интерпретация;

· формулирование выводов, соотнесение их с поставленной гипотезой;

· составление рекомендаций на основе проведенного исследования.

Формы опросников, схемы обработки методик, бланки ответов, таблицы с первичными данными, таблицы математико-статистической обработки результатов и т. д. помещаются в приложения работы. Необходимые структурные составляющие  представления результатов эмпирического исследования приведены в Приложении 2.
В заключении подводятся итоги всего исследования, излагаются выводы и практические рекомендации по изученной проблеме, указывается их значимость, возможность применения результатов на практике и перспективы работы над  темой в будущем.

Библиографический список должен содержать не менее 50 источников, использованных автором в процессе написания дипломной работы. Библиографический список оформляется в соответствии с выходными данными книги (они печатаются, как правило, на 2-й странице книги либо на последней странице). 

Рекомендуется при подготовке дипломной работы использовать следующие источники (они представлены в последовательности, принятой в научной литературе):

· международные нормативно-правовые акты;
· законы (федеральные, региональные, местные);
· нормативно-правовые акты министерств, ведомств, иных государственных органов и органов местного самоуправления;
· специальная литература по исследуемой тематике (монографии, диссертации и дипломные исследования);
· статистические сборники;
· данные эмпирических исследований;
· документы научно-практических конференций;
· материалы архивов;
· публикации периодической печати;
· Интернет-ресурсы.

При оформлении библиографического списка рекомендуется группировка и расположение источников в следующем порядке:

1. Нормативные акты (располагаются в установленном порядке).

2. Литература (располагается в алфавитном порядке фамилий или заглавий книг и статей, если автор не указан или их несколько).

Приложение содержит данные исследований (как автора, так и других специалистов и исследователей), материалы практики, графики, схемы, таблицы, рисунки, образцы документов, тексты законов и др. На все представленные в приложениях материалы должны быть приведены ссылки на первоисточник. 

3. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К КУРСОВЫМ И ДИПЛОМНЫМ РАБОТАМ


Соблюдение организационных требований является, во-первых, одним из факторов качественного выполнения курсовых и дипломных работ и, во-вторых, учитывается при вынесении решения о количественной оценке работы.  

3.1. Выбор и утверждение темы и научного руководителя

Тематика курсовых и дипломных работ, предлагаемая для изучения студентам специальности «Социальная работа», утверждается на первом в учебном году заседании кафедры. Перечень тем с указанием преподавателя, в чей круг интересов они входят, находится на кафедре социальной работы. Темы должны быть актуальными, соответствовать современному состоянию науки,  перспективам ее развития и требованиям практики.

Выбор и утверждение темы и научного руководителя курсовой работы студентами I курса дневного отделения осуществляется следующим образом. Из предлагаемых преподавателями тем научных работ студент выбирает соответствующую своим интересам. Студент может предложить свою тему, обосновав ее целесообразность. В установленное для еженедельных консультаций время (график консультаций размещен на стенде кафедры) студент согласовывает свои предложения с научными интересами и возможностями преподавателя. В случае если между студентом и преподавателем складывается договоренность о взаимном научном сотрудничестве, студент до 1 октября пишет заявление (Приложение 3, без указания предыдущих тем). Заявление подписывает студент и научный руководитель, после чего оно передается на утверждение заведующему кафедрой. Подписанное заявление хранится на кафедре. Студент обязательно должен удостовериться, что тема работы и научный руководитель утверждены. Только в этом случае можно начинать работать над изучением указанной в заявлении темы.


Студенты II-V курса дневного отделения при продолжении сотрудничества с тем же научным руководителем, что и в предыдущем учебном году, составляют письменное заявление не позднее 1 октября с указанием темы курсовой / дипломной работы и научного руководителя, а также с перечислением тем и руководителей за предыдущие годы обучения (Приложение 3). Заявление подписывает студент, научный руководитель, заведующий кафедрой.
Намерение сменить научного руководителя отражается в заявлении (Приложение 4).  

Выбор и утверждение темы и научного руководителя курсовой работы студентами заочного отделения осуществляется аналогичным образом с разницей лишь в графике. Заявление составляется во время весенней сессии предыдущего учебного года. Студенты V курса указывают в заявлении одновременно тему курсовой работы на VI курс и тему дипломной работы. При выборе научных интересов студентам заочного отделения рекомендуется учитывать сферу практической деятельности.

Смена научного руководителя и / или темы работы в течение учебного года разрешается только в исключительных случаях по письменному заявлению студента с указанием причины и не позднее чем за три месяца до защиты. Заявление подписывает студент, научный руководитель, заведующий кафедрой. 

3.2. Научное руководство 

Научное руководство курсовыми / дипломными работами студентов специальности «Социальная работа» осуществляется преподавателями (штатными и совместителями) кафедры социальной работы (этот вид работы входит в учебное поручение преподавателей). Научный руководитель закрепляется за студентами одновременно с утверждением тем курсовых / дипломных работ. 

Преподаватель может отказать студенту в научном руководстве в случае несовпадения их научных интересов либо при превышении установленной преподавателю учебной нагрузки. В спорных случаях решение о назначении научного руководителя осуществляет заведующий кафедрой.

Преподаватель имеет право руководить не более чем пятью работами в одной студенческой группе (данная норма учитывается при составлении учебных поручений преподавателям).

Научное руководство курсовыми и дипломными работами студентов предполагает:

· помощь в выборе и формулировании темы работы, осмыслении ее содержания, составлении плана;

· рекомендации по подбору литературы и методике ее изучения;

· консультации по содержанию, стилю и оформлению работы;

· помощь в посещении научных центров, практических учреждений, сфера деятельности которых имеет отношение к теме работы;

· консультации по участию в конференциях, опубликованию тезисов и статей; 

· организацию и руководство преддипломной практикой;

· осуществление контроля за выполнением календарного плана выполнения работы;

· чтение подготовленных работ, указание на имеющиеся недостатки и помощь в их устранении;

· присутствие на защите курсовых работ (либо написание отзывов);

· составление отзывов на дипломные работы, присутствие на защите дипломных работ.

3.3. Отзыв научного руководителя 

на курсовую / дипломную работу

Законченная, подписанная студентом курсовая / дипломная работа в одном экземпляре предъявляется научному руководителю (курсовые работы – не позднее чем за 10 дней до дня защиты; дипломные работы – не позднее чем за 28 дней до дня защиты). После этого студент не может вносить какие-либо изменения в работу. Проверка работы руководителем осуществляется в течение учебного года.

Научный руководитель просматривает работу. Курсовая работа подписывается руководителем на титульном листе, ставится дата и отметка «к защите». Дипломная работа подписывается руководителем там же, где ставит свою подпись студент (на последней странице заключения).

Для дипломной работы написание научным руководителем письменного отзыва является обязательным, для курсовых работ – в том случае, если руководитель не имеет возможности присутствовать на защите. В отзыве руководитель отражает следующие аспекты:

· актуальность и новизна темы, ее практическая значимость;

· степень раскрытия темы работы, соответствие содержания сформулированным цели и задачам;

· научность, системность, логичность в изложении материала;

· соответствие предъявляемым к оформлению требованиям; 

· достоинства и недостатки работы;

· характеристика студента как самостоятельного исследователя;

· наличие апробации работы, если таковая имела место быть.

В отзыве на курсовую работу руководитель обязательно формулирует вопросы к студенту и указывает рекомендуемую оценку. В отзыве на дипломную работу вопросы к студенту не формулируются, рекомендуемая оценка не ставится.

Отзыв подписывается, ставится дата, фамилия, имя, отчество, научная степень, ученое звание, место работы, должность рецензента.

Курсовая работа представляется на кафедру не позднее чем накануне дня защиты. Дипломная работа с отзывом научного руководителя представляется заведующему кафедрой для назначения рецензента не позднее чем за 21 день до защиты.

3.4. Регистрация работы

Законченная курсовая / дипломная работа после  представления научному руководителю в обязательном порядке должна быть зарегистрирована на кафедре социальной работы (работы студентов заочного отделения проходят двойную регистрацию – на кафедре и в деканате заочного отделения). Отметка о регистрации ставится на титульном листе работы.

К защите допускаются только зарегистрированные курсовые работы. Назначение рецензента на дипломную работу осуществляется также при наличии регистрации. 
3.5. Рецензирование дипломных работ и допуск к защите  

Законченная, подписанная студентом, зарегистрированная дипломная работа с отзывом научного руководителя предъявляется заведующему кафедрой социальной работы не позднее чем за 21 день до защиты для назначения рецензента. Работа может быть не допущена к рецензированию в случае несоответствия требованиям, предъявляемым к дипломным работам, включая нарушение сроков ее представления. 

Уведомление о назначении рецензента осуществляется посредством письменного направления не позднее чем за 14 дней до дня защиты. На рецензирование дипломной работы отводится не менее 10 календарных дней.

Рецензирование дипломных работ студентов специальности «Социальная работа» осуществляется преимущественно преподавателями кафедры социальной работы (этот вид работы входит в учебное поручение преподавателей), а также, если этого требует специфика изучаемой студентом темы, преподавателями других кафедр и учебных заведений, высококвалифицированными специалистами-практиками. 

В рецензии должны быть отражены следующие аспекты:

· актуальность и новизна темы;

· степень достижения поставленных цели и задач;

· обоснованность выводов;

· практическая значимость рекомендаций;

· замечания к содержанию, выводам, оформлению, стилю изложения, фактическому материалу с указанием разделов, страниц;

· вопросы рецензента к автору работы;

· рекомендация по оценке дипломной работы. 

Рецензия подписывается, ставится дата, фамилия, имя, отчество, научная степень, ученое звание, место работы, должность рецензента.

Рецензия вместе с дипломной работой и отзывом представляется на кафедру социальной работы не позднее чем за 4 дня до защиты. Заведующий кафедрой принимает решение о допуске дипломной работы к защите, что отражается резолюцией «к защите» на титульном листе. Студент и научный руководитель могут  ознакомиться с рецензией. Отрицательный отзыв рецензента о работе не является основанием для недопуска к защите. 

К защите дипломных работ допускаются студенты, успешно завершившие в полном объеме освоение основной образовательной программы по специальности «Социальная работа» высшего профессионального образования, разработанной университетом в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования, и успешно прошедшие все другие виды итоговых аттестационных испытаний.

3.6.  Защита курсовых работ и их количественная оценка

Сроки защиты определяются с учетом графика учебного процесса и плана работы кафедры социальной работы, утверждаются заведующим кафедрой в начале учебного года и предлагаются на ознакомление студентам и преподавателям.

К защите допускаются курсовые работы, соответствующие всем вышеуказанным требованиям: работа должна быть подписана студентом и научным руководителем, на титульном листе должна стоять резолюция руководителя о допуске к защите. В случае отсутствия научного руководителя на защите необходимо наличие письменного отзыва.

Защита курсовых работ проходит публично, в присутствии комиссии. Членами комиссии являются научные руководители представленных к защите курсовых работ. Состав комиссии определяется заранее и утверждается заведующим кафедрой. Наиболее опытный преподаватель назначается председателем комиссии. В течение защиты один из членов комиссии (не председатель) ведет протокол. 

В начале защиты председатель комиссии озвучивает порядок защиты, регламент, факторы, определяющие оценку работы. Процесс защиты курсовой работы предполагает следующие этапы:

· председатель комиссии озвучивает фамилию, имя, отчество студента, тему работы, а также фамилию, имя, отчество, должность, научную степень и ученое звание руководителя;

· студент кратко, в течение 5 минут, представляет основное содержание курсовой работы, выводы и рекомендации по исследуемой проблеме (защита работы может сопровождаться показом иллюстративного материала);

· студент кратко и по существу отвечает на вопросы членов комиссии, преподавателей, студентов, других присутствующих на защите лиц;

· научный руководитель дает краткий отзыв на защищаемую работу (в случае его отсутствия на защите председатель комиссии зачитывает представленный письменный отзыв).

В протоколе фиксируется следующее:

· дата, место, время проведения защиты;

· состав комиссии (присутствующие и отсутствующие научные руководители);

· фамилия, имя, отчество студентов, курс;

· точные формулировки тем работ, их научные руководители;

· отмечаются студенты, не явившиеся на защиту или не представившие к защите свои работы;

· задаваемые студентам вопросы, ответы на них;

· высказанные руководителем и членами комиссии мнения относительно курсовых, включая рекомендации к опубликованию работ, участию в конкурсах и т. д.;

· мнения членов комиссии относительно количественных оценок работ; 

· оценки за курсовые работы, выставленные по итогам защиты;

· дополнительная информация.

Обсуждение количественных оценок работ проходит «закрыто». Оценки выставляются в ведомость и зачетные книжки студентов научными руководителями либо при их отсутствии председателем комиссии. На титульном листе также ставится дата защиты и оценка работы.

Курсовые работы, допущенные к защите и прошедшие процедуру защиты, оцениваются по четырехбалльной системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

При получении неудовлетворительной оценки студент работает над устранением недостатков и проходит повторную защиту. Повторная защита «неудовлетворительных» курсовых работ и работ студентов, не явившихся на защиту, проходит аналогичным образом. Решение о повторной защите принимает заведующий кафедрой.

После выставления оценок они объявляются публично. Председатель комиссии и ее члены высказывают свои мнения относительно качества представленных к защите работ, указывают их основные достоинства и недостатки, дают свои рекомендации. Студенты также имеют право высказать свои суждения.

Студенты, не защитившие в установленные сроки курсовую работу по неуважительной причине или получившие на защите оценку «неудовлетворительно», считаются имеющими академическую задолженность и к сдаче весенней сессии не допускаются.

Выполненные курсовые работы после их защиты хранятся на кафедре.

3.7. Защита дипломных работ и их количественная оценка

В день проведения защиты дипломных работ в комиссию деканом факультета представляются списки студентов, допущенных к защите, их зачетные книжки. Кафедра социальной работы представляет в комиссию дипломные работы с отзывами научных руководителей и рецензиями.

Защита является публичной и проводится на открытом заседании государственной экзаменационной комиссии (ГЭК) с участием не менее двух третей ее состава. Защиту ведет председатель ГЭК или один из членов комиссии по его поручению. Процедура защиты протоколируется.

На защите присутствуют рецензент, а также научный руководитель (этот вид работы входит в учебное поручение преподавателей). Если ни одно из указанных лиц не присутствует на защите, экзаменационная комиссия вправе перенести защиту.

Процесс защиты дипломной работы предполагает:

· сообщение председателем ГЭК о студенте, допущенном к защите, теме его работы, научном руководителе и рецензенте;

· 7-минутное выступление студента о содержании дипломной работы с кратким освещением ее актуальности, новизны, практического значения, изложением выводов, практических рекомендаций, сообщением о наличии апробации работы (защита работы может сопровождаться показом иллюстративного материала);

· оглашение отзыва на дипломную работу и рецензии научным руководителем и рецензентом (при их отсутствии на защите председатель ГЭК зачитывает отзыв или рецензию);

· ответы студента на содержащиеся в отзыве и рецензии вопросы и замечания;

· ответы студента на вопросы членов ГЭК в пределах тематики работы (лица, присутствующие на защите, также могут выступить со своей оценкой работы и задать вопросы дипломнику);

· заключительное слово студента.

Решение ГЭК о количественных оценках представленных дипломных работ принимается на закрытом заседании. Присутствие председателя комиссии или его заместителя является обязательным. Решение принимается на основании большинства голосов членов комиссии. Оценка рецензента приравнивается к голосу члена комиссии. В случае если голоса членов комиссии разделились, его голос является решающим. Член ГЭК, не согласный с решением комиссии, вправе занести в протокол свое мнение.

Оценка объявляется в тот же день после составления протокола заседания ГЭК. При несогласии с оценкой студент имеет право на подачу апелляции.

Оценка «отлично» ставится за работу, написанную на актуальную тему и имеющую элементы научной новизны и / или практической значимости. В такой работе должна быть полностью раскрыта тема, глубоко проанализирована литература, использованы современные научные методики, оформление должно соответствовать предъявляемым требованиям. В сугубо исторических работах должны быть освещены некоторые современные теоретические проблемы. Теоретические работы должны быть связаны с практикой, эмпирическими или экспериментальными исследованиями. При защите выпускник должен показать глубокие теоретические знания, сообщить об апробации работы.

Необходимым условием отличной оценки работы студента дневного отделения является наличие публикации по теме дипломной работы. Наличие публикации подтверждается изданием, которое предъявляется комиссии на защите. Сведения об апробации, если таковая состоялась, обязательно должны содержаться в отзыве научного руководителя.

На «хорошо» оценивается неапробированная работа (в целом соответствующая вышеперечисленным требованиям к оценке «отлично»), в которой имеется хотя бы один из следующих недостатков:

· при раскрытии темы упущены некоторые существенные вопросы;

· не отражены современные научные данные, содержащиеся в литературе;

· недостаточно использована современная нормативная база;

· оформление не соответствует предъявляемым требованиям и т. п.

Указанные недостатки могут быть зафиксированы в рецензии или выявлены в ходе защиты. Оценка снижается также за неуверенные или неточные ответы на вопросы членов комиссии.

Оценка «удовлетворительно» ставится при двух или более замечаниях, указанных для оценки «хорошо», а также если в ходе защиты дипломник не смог убедительно ответить на заданные вопросы, показал поверхностные теоретические и практические знания, отсутствие умений четко ориентироваться в защищаемой теме. 

«Неудовлетворительно» оценивается работа, выполненная на низком теоретическом и практическом уровне, не имеющая практической значимости, при защите которой дипломник не смог ответить на поставленные вопросы, а также в тех случаях, когда она имеет большое количество недостатков.

Дипломные работы, прошедшие процедуру защиты, с отзывом, рецензией и иллюстративным материалом хранятся на кафедре социальной работы.

Студент, не защитивший дипломную работу, в течение месяца отчисляется из вуза. Он имеет право на повторную защиту в течение пяти лет, но не ранее чем через три месяца. При восстановлении в вуз ему назначается повторная защита после подачи заявления на имя председателя государственной аттестационной комиссии. Повторная защита возможна не более двух раз.

Студенты, не защитившие дипломную работу в срок по уважительной причине (документально подтвержденной), могут подать заявление о назначении дополнительного заседания ГЭК, которое организуется в течение четырех месяцев после подачи заявления.

3.8. Календарный план выполнения дипломной работы

Календарный план выполнения дипломной работы построен с учетом графика учебного процесса и временем, необходимым для того или иного этапа работы. 

· До 20 сентября – консультация с научным руководителем с целью согласования темы работы и планируемой практической части (тематика дипломных работ обсуждается преподавательским составом на заседании кафедры социальной работы).

· До 1 октября – утверждение формулировки темы и научного руководителя дипломной работы через письменное заявление студента, подписываемое научным руководителем и заведующим кафедрой.

· До 31 октября – определение и согласование с научным руководителем структуры работы, утверждение индивидуального плана выполнения работы.

· До 31 декабря – изучение литературы по теме работы,  аналитический обзор изучаемой проблемы в литературе, представление теоретической части работы научному руководителю.

· До 10 марта – планирование, подготовка и проведение практической части работы. 

· До 31 марта – обработка и анализ полученного на практике материала. Представление практической части работы научному руководителю. 

· До 30 апреля – устранение выявленных научным руководителем замечаний, внесение изменений; оформление дипломной работы, включая все ее структурные части; представление научному руководителю готовой (подписанной) дипломной работы не позднее чем за 28 дней до дня защиты. 

· В течение четырех недель до дня защиты научный руководитель составляет отзыв на дипломную работу; студент регистрирует работу на кафедре; заведующий кафедрой определяет ее соответствие предъявляемым требованиям и назначает рецензента; рецензент составляет рецензию; заведующий кафедрой принимает решение о допуске работы к защите.

Несоблюдение графика выполнения дипломной работы отражается научным руководителем в отзыве на дипломную работу и учитывается на защите при принятии решения о количественной оценке.

4. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ

Курсовые и дипломные работы должны быть напечатаны на компьютере. В отношении контрольных работ, рефератов и других видов работ необходимо учитывать требования, предъявляемые каждым конкретным преподавателем (наиболее предпочтительным является печатный вариант). Предъявляемые к тезисам и статьям требования содержатся в соответствующих информационных письмах, их соблюдение носит строго обязательный характер.

4.1. Общие требования к оформлению печатного текста

Текст печатается на одной стороне белой нелиновоной бумаги формата А4. Шрифт Times New Roman, размер шрифта 14, цвет черный, межстрочный интервал 1,5.

Поля: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и нижнее – по 20 мм. Абзацный отступ – 5 знаков (15 мм). Текст выравнивается по ширине.

Нумерация страниц, включая приложение, проводится последовательно, номер ставится внизу страницы по центру (на титульном листе номер не ставится).

Названия основных структурных частей работы (оглавление, введение, главы, заключение, библиографический список, приложение) печатаются прописными (заглавными) буквами, разделы и подразделы – строчными. В том и другом случаях производится выделение полужирным шрифтом, точка в конце не ставится. Заголовки и подзаголовки, а также названия структурных частей и текст отделяются друг от друга интервалом. Основные структурные части работы начинаются с новой страницы, разделы и подразделы начинаются там же, где окончились предшествующие. 


Использованные в работе сокращения должны быть общепринятыми (то есть – т. е., так как – т. к., таким образом – т. о. и др). Введение авторских или специфических для какой-либо сферы сокращений должно сопровождаться указанием на их соответствия. Например: интегральная индивидуальность (ИИ).


При указании фамилии того или иного исследователя в тексте работы инициалы ставятся до фамилии, между инициалами ставится пробел, инициалы и фамилия не разрываются на разные строки. 


Не рекомендуется использовать в тексте работы личные местоимения «я» и «мы», а формулировать предложения в безличной форме. Например, вместо «Я провел исследование» или «Проведенное нами исследование» – «Было проведено исследование…» или «Проведенное в рамках данной работы исследование позволило…». 


Работа должна быть логически структурирована, иметь целостный, законченный характер.


Текст работы не должен содержать орфографических, грамматических, пунктуационнных и стилистических ошибок, опечаток. Автор должен вычитать работу перед окончательной сдачей научному руководителю.

Работа обязательно должна быть скрепленной таким образом, чтобы ее чтение было удобным.


В установленный объем работы входят все структурные части работы, не включая приложение. 


Объем курсовых работ:

· I курс д/о и II курс з/о: 20-25 страниц;
· II курс д/о и III курс з/о: 25-30 страниц;
· III курс д/о и IV курс з/о: 30-40 страниц;
· IV курс д/о и V курс з/о: 40-50 страниц;
· VI курс з/о: 40-50 страниц. 



Объем дипломной работы:

· V курс д/о и VI курс з/о: 60-80 страниц.

4.2. Титульный лист

Титульный лист (Приложение 5) содержит отражение следующих элементов:

· полное наименование учредителя вуза, самого вуза, факультета, кафедры;

· тема работы (прописные буквы, полужирный шрифт, без кавычек, выравнивание по центру, точка в конце не ставится, слово «тема» не пишется);

· сведения об исполнителе (курс, группа, отделение, специальность, фамилия, полное имя и отчество), научном руководителе (должность, научная степень, ученое звание, фамилия, полное имя и отчество);

· местонахождение вуза, год защиты работы.

Титульный лист является первой страницей работы, но не нумеруется. Резолюцию «к защите» ставит на курсовых работах научный руководитель, на дипломных работах – заведующий кафедрой.

4.3. Оглавление

Оглавление – это представление всех структурных частей работы (Приложение 6), которые, естественно, должны быть озаглавлены. Заголовок позволяет в предельно краткой форме отразить содержание последующего текста, поэтому он должен быть адекватным содержанию, логически полноценным (недвузначным и непротиворечивым) и по возможности кратким, то есть не должен содержать лишних слов. 

Название какой-либо главы не должно повторять название темы работы, также как подразделы – разделы и т. д. Формулировки в оглавлении должны точно совпадать с формулировками в тексте, а также отражать содержание той части работы, которую они обобщают.  


Все структурные части работы, кроме введения, заключения, библиографического списка, нумеруются. В оглавлении напротив названия каждой структурной части обозначается номер страницы, с  которой она начинается. 

4.4. Использование ссылок


В практике используются различные варианты оформления ссылок. Кафедрой социальной работы предлагается вариант, который является наиболее приемлемым в научном сообществе в настоящее время.


Выделяется два вида ссылок – дословные (цитаты) и передача основной мысли.

Цитата (дословно взятые из литературного источника утверждение, мысль и т. д.) заключается в кавычки. При приведении цитаты в ней сохраняются все особенности источника, из которого она взята: орфография, пунктуация и т. д. После цитаты в квадратных скобках ставятся две цифры: первая цифра – порядковый номер литературного источника из библиографического списка, вторая – номер страницы. Например, В. В. Васильев пишет, что «семья как социальный институт в настоящее время терпит крах» [29; 235].

Во втором случае, если ссылка делается на работу, документ и  т. п. в целом, то также используются квадратные скобки, но без указания страниц. Например, [29]. Возможно также обозначать границы страниц, в которых, например, делается тот или иной вывод. Например, [29; 35-46]. 


Если указанные в работе утверждение, тезис и т. п. имеются в нескольких литературных источниках, встречаются в работах разных авторов, то делается несколько ссылок: [14], [23], [37]. 


Не следует избегать ссылок, наоборот – их использование является проявлением уважения к авторскому праву и в целом является критерием научности работы. По сути, любое предложение, абзац, не являющиеся самостоятельными выводами автора работы, должны быть соотнесены с литературными источниками библиографического списка. В противном случае получается, что автор передает мысль, которую он «где-то когда-то от кого-то услышал».

4.5. Таблицы и рисунки


Используемый в курсовой / дипломной работе наглядный материал подразделяется на две группы – таблицы и рисунки (к последним также относятся графики, схемы и т. п.). Нумерация делается отдельно для рисунков и таблиц, носит сквозной характер по всему тексту. Если в работе имеется одна таблица или один рисунок, то они не нумеруются.  

В тексте работы должны быть ссылки на все таблицы и рисунки. Например, «Численность городского населения Российской Федерации явно преобладает над численностью сельского населения (Рис. 1)». Порядок ссылок соответствует нумерации таблиц и рисунков.

Каждая таблица или рисунок должны иметь название, которое пишется строчными буквами полужирного шрифта по центру, точка в конце не ставится. Если таблица или рисунок взяты из какого-либо источника, а не являются самостоятельной разработкой автора работы, они должны сопровождаться ссылкой (в квадратных скобках сразу же после названия). В таблицах указание на тип иллюстративного материала и его название приводится сверху, в рисунках – снизу (Приложение 7). 


Таблицы и рисунки должны сопровождаться всеми необходимыми пояснениями – расшифровкой использованных сокращений и условных знаков, наличием названий столбцов и строк таблицы и т. д.


Второстепенные материалы рекомендуется помещать в приложение. 
4.6. Библиографический список

Библиографический список может быть единым либо содержать подразделы, например, список нормативно-правовых актов, литературных источников, периодических изданий, иностранно-язычной литературы. Обычно выделение подразделов обусловлено  большим объемом использованной литературы. На кафедре социальной работы, как правило, используется выделение двух подразделов – нормативно-правовые акты и литература. В любом случае нумерация источников носит сквозной характер (это связано с рекомендуемым вариантом ссылок – под каждой цифрой должен подразумеваться только один источник). 

В библиографический список могут быть включены только те источники, на которые имеются ссылки по ходу работы, т. к. в противном случае использование источника вызывает сомнение и, следовательно, указание его в библиографическом списке нецелесообразно.

Литературные источники располагаются строго в алфавитном порядке (если первая буква одинакова, во внимание берется вторая и далее). Например, 1. Иванников А.А. … 2. Иванов И.И. … Издания на иностранных языках приводятся после русскоязычных источников также в алфавитном порядке.

Основанием предъявляемых к библиографическому описанию требований является ГОСТ 7.1-2003 (Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления). Часть требований ГОСТа исключены из требований, предъявляемых к студенческим работам, ввиду нецелесообразности (а именно – сведения об ответственности, область издания, область серии и область стандартного номера).
Объектами составления библиографического описания являются все виды опубликованных и неопубликованных документов на любых носителях: книги, сериальные и другие продолжающиеся издания, аудиовизуальные, нормативные документы, электронные ресурсы и др. 

Библиографическое описание должно составляться по определенным правилам и включать все необходимые области и элементы, приведенные в установленной последовательности  (Приложение 8). 

Библиографическое описание включает следующие области и элементы:

· Область заглавия содержит основное заглавие, которое  приводят в том виде, в каком оно дано в предписанном источнике информации, в той же последовательности и с теми же знаками. Оно может состоять из одного или нескольких предложений. Например: 

Агафонова, Н. Н.  Гражданское право: учеб. пособие для вузов. 

· Область выходных данных содержит сведения о месте и времени публикации, распространении и изготовлении объекта описания, а также сведения об его издателе, распространителе, изготовителе. Например:

– М.: Юристъ, 2002. 

· Область физической характеристики содержит обозначение физической формы, в которой представлен объект описания, в сочетании с указанием объема и, при необходимости, размера документа, его иллюстраций и сопроводи​тельного материала, являющегося частью объекта описания. Например:

. – 186 с.
. – 1 зв. кассета (50 мин.).
. – 4 электрон. опт. диска (CD-ROM): зв., цв.; в контейнере 15х15 см.
Если объектом описания является статья, то обязательно указываются как ее данные, так и описание сборника или периодического издания, частью которых она является. 

При ссылках на нетекстовые ресурсы (электронные, видео и др.) необходимо указывать класс материала. Например: [электронный ресурс], [видеозапись]. Если у электронного ресурса имеется печатный аналог, он указывается наряду с данными об электронной версии.

Нормативные акты перечисляются в соответствии с их юридической силой. Нормативные акты с одинаковой юридической силой перечисляются в хронологическом порядке.

В библиографический список включаются использованные в работе материалы практики: информационные и инструктивные письма, отчеты, доклады и т. д. 

Если работа сдана в печать (например, тезисы доклада автора), то это указывается в скобках после описания источника – «(в печати)».

При работе с любым литературным источником рекомендуется первоначально выписывать его исходные данные, чтобы в дальнейшем повторно не возвращаться к источнику лишь потому, что нет точных данных для оформления библиографического списка. Все данные об источнике, как правило, содержатся на второй странице книги, журнала и т. д.

4.7. Приложение


Приложения оформляются на стандартных листах А4, каждое приложение помещается на отдельной странице. В правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и указывается его порядковый номер, если оно не одно. Нумерация приложений имеет общий для всех материалов сквозной характер. 

Далее приложению дается название, которое пишется строчными буквами полужирного шрифта по центру, точка в конце не ставится (между словом «Приложение» и заголовком, между заголовком и содержанием приложения делается интервал). Если приложение имеет литературный источник, то он обязательно указывается через ссылку в квадратных скобках, которая следует сразу же после названия приложения. Если приложение размещается на двух и более страницах, то на каждой последующей странице после слова «Приложение» и его номера следует в скобках слово «продолжение». 

На каждое приложение в тексте работы должна иметься ссылка. Например, «В настоящее время наблюдается естественная убыль населения – смертность превышает рождаемость (Приложение 7)». Порядок приложений соответствует порядку упоминаний о них в работе. 

С оформлением приложений можно ознакомиться в разделе «Приложения» данного методического издания.
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Приложение 1

Лексические средства научного произведения 

в соотнесении с речевыми функциями [1; 55-57]

Причина и следствие, условие и следствие

· (и) поэтому, потому, так как

· поскольку

· отсюда (откуда) следует

· вследствие

· в результате

· в силу (ввиду) этого

· в зависимости от

· в связи с этим, согласно этому

· в таком (в этом) случае

· в этих (в таких) условиях

· (а) если (же).., то …

· что свидетельствует (указывает, говорит, соответствует, дает возможность, позволяет, способствует, имеет значение и т. д.)

Временная соотнесенность и порядок изложения

· сначала, прежде всего, в первую очередь

· первым (последующим, предшествующим) шагом

· одновременно, в то же время, здесь же

· наряду с этим

· предварительно, ранее, выше

· еще раз, вновь, снова

· затем, далее, потом, ниже

· в дальнейшем, в последующем, впоследствии

· во-первых, во-вторых и т. д.

· в настоящее время, до настоящего времени

· в последние годы, за последние годы

· наконец, в заключение

Дополнение или уточнение

· также и, причем, при этом, вместе с тем

· кроме (сверх, более) того

· главным образом, особенно
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Сопоставление и противопоставление

· однако, но, а, же

· как.., так и…; так же, как и…

· не только, но и…

· по сравнению; если.., то…

· в отличие, в противоположность, наоборот

· аналогично, также, таким же образом

· с одной стороны, с другой стороны

· в то время как, между тем, вместе с тем

· тем не менее

Ссылка на предыдущее или будущее высказывание

· тем более, что

· в том числе, в случае, то есть, а именно

· сказано, упомянуто, показано, отмечено, установлено, получено, обнаружено, найдено

· как говорилось (указывалось, отмечалось, подчеркивалось) выше

· согласно (сообразно, соответственно) этому

· в соответствии с этим, в связи с этим

· в связи с вышеизложенным

· данный, названный, рассматриваемый и т. д.

· такой, такой же, подобный, аналогичный, сходный, подобного рода, подобного типа

· следующий, последующий, некоторый

· многие из них, один из них, некоторые из них

· большая часть, большинство

Обобщение, вывод

· таким образом, итак, следовательно

· в результате, в итоге, в конечном счете

· из этого (отсюда) следует (вытекает, понятно, ясно)

· это позволяет сделать вывод, сводится к следующему, свидетельствует

· наконец, в заключение
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Иллюстрация сказанного

· например, так, в качестве примера

· примером может служить

· такой, как (например)

· в случае, для случая

· о чем можно судить, что очевидно

Введение новой информации

· рассмотрим следующие случаи

· остановимся подробно на…

· приведем несколько примеров

· основные преимущества этого метода…

· некоторые дополнительные замечания…

· несколько слов о перспективах исследования…

Приложение 2

Образец оформления результатов эмпирического
(социально-психологического / социологического) исследования 

1. Общие положения (краткое изложение программы исследования: постановка проблемы, выдвижение гипотез (ы), постановка цели (ей) и задач исследования, определение предмета и объекта исследования, интерпретация понятий).

2. Описание методов исследования, сроков их применения.

3. Описание основных результатов исследования.

4. Формулирование выводов и рекомендаций.

5. Таблицы с данными.

6. Приложения:
 - программа исследования;




 - формы вопросников;




 - бланки ответов респондентов;




 - наглядные материалы и т. д.
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Приложение 7

Образцы оформления таблиц и рисунков

Табл. 1

Численность населения Российской Федерации  [8; 67]

	Годы
	Все население, млн. чел
	в том числе

	
	
	городское
	сельское

	2000
	145,4
	106,1
	39,5

	2001
	144,8
	105,6
	39,2

	2002
	144,0
	105,1
	38,9

	2003
	145,2
	106,5
	38,7


1 – городское население

2 – сельское население

Рисунок 1

Соотношение городского и сельского населения 

Российской Федерации в 2000 г. [8; 67]

Приложение 8

Примеры оформления библиографических описаний [2; 51-60]
Законодательные материалы

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской  Федерации: офиц. текст. – М.: Маркетинг, 2001. – 39 с. 

Гражданский процессуальный кодекс РСФСР: [принят третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.]: офиц. текст: по состоянию на 15 нояб. 2001 г. – М.: Маркетинг, 2001. – 159 с.

Книги. Однотомные издания 

Агафонова, Н. Н., Богачева, Т. В., Глушкова, Л. И.  Гражданское право: учеб. пособие для вузов. – М.: Юристъ, 2002. – 542 с.   

Книги. Многотомные издания. Отдельный том

Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача: в 3 ч. Ч. 2: Детские болезни. – М.: АСТ: Астрель, 2002. – 503 с. 

Статья из  книги или другого разового издания

Двинянинова, Г. С. Комплимент: Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе // Социальная власть языка: сб. науч. тр. – Воронеж, 2001. – С. 101–106.

Статья из  сериального издания

Боголюбов, А. Н., Делицын, А. Л., Малых, М. Д. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3, Физика. Астрономия. – 2001. – № 5. – С. 23–25.

Раздел, глава

Малый, А. И. Введение в законодательство Европейского сообщества // Институты Европейского союза: учеб. пособие. – Архангельск,  2002. – Разд. 1. – С. 7–26.

Неопубликованные документы. Диссертации

Белозеров, И. В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII–XIV вв.: дис. … канд. ист. наук: 07.00.02: защищена 22.01.02: утв. 15.07.02. – М., 2002. – 215 с.

Аудиоиздания

Гладков, Г. А. Как львенок и черепаха пели песню и другие сказки про Африку [Звукозапись]. – М.: Экстрафон, 2002. – 1 мк.

Видеоиздания

От заката до рассвета [Видеозапись]. – М.: Премьер-видеофильм, 2002. – 1 вк. 

Электронные ресурсы

Травин, А. Три поисковика Рунета, не считая Googie [Электронный ресурс] (http://www.Netoscope.ru/theme/2001/06/21/2662.html). Проверено 21.01.2005.


Методы





Конкретно-научные 





Всеобщие





Методы сбора информации





Методы обработки и анализа информации





 - шкалирование;


 - контент-анализ;


 - группировки и т. д.





 - анкетирование;


 - интервью;


 - наблюдение и т. д.
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