
Областное государственное бюджетное учреждение 
дополнительного профессионального образования 

«Рязанский институт разв1Щ№©§в4зования» 
(ОГБУ ДП< 

РАССМОТРЕНО ^РЖДАЮ 
ГБУ ДПО «РИРО» на заседании ученого совета 

ОГБУ ДПО РИРО 
Протокол * ^ 

от «Л1» / 0 2015 г. № _ 

И.В.Костикова 
1 0 2015 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ 
об итоговой аттестации слушателей курсов профессиональной 

переподготовки и повышения квалификации Областного 
государственного бюджетного учреждения 

дополнительного профессионального образования 
«Рязанский институт развития образования» 

Рязань 
2015 



1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Ф е д е р а л ь н ы м з а к о н о м от 29 .12 .2012 Ф З - N 273 « О б 
образовании в Р Ф » , П р и к а з о м от 1 и ю л я 2013 г . N 499 « О б у т в е р ж д е н и и 
п о р я д к а о р г а н и з а ц и и и осуществления образовательной деятельности п о 
д о п о л н и т е л ь н ы м профессиональным п р о г р а м м а м » , И н с т р у к т и в н ы м 
п и с ь м о м М и н и с т е р с т в а образования и н а у к и Р о с с и й с к о й Ф е д е р а ц и и от 2 1 
ноября 2000 г . N 35 -52 -172ин /35 -29 государственная ито говая аттестация 
является обязательным з а в е р ш а ю щ и м э т а п о м освоения слушателями 
образовательных п р о г р а м м профессиональной п е р е п о д г о т о в к и и п о в ы ш е н и я 
к в а л и ф и к а ц и и и п р о в о д и т с я в целях о ц е н к и и х у р о в н я знаний . 

1.2. И т о г о в а я аттестация завершается выдачей с о о т в е т с т в у ю щ е г о 
д о к у м е н т а г о с у д а р с т в е н н о г о образца в з а в и с и м о с т и от с р о к о в и вида 
п р о г р а м м ы обучения . 

- профессиональная п е р е п о д г о т о в к а (от 250 до 1000 часов) - д и п л о м о 
профессиональной п е р е п о д г о т о в к е у с т а н о в л е н н о г о образца; 

- п о в ы ш е н и е к в а л и ф и к а ц и и (от 16 до 250 часов) - удостоверение о 
п о в ы ш е н и и к в а л и ф и к а ц и и у с т а н о в л е н н о г о образца. 

2. Требования к итоговой аттестации слушателей 

2.1. В з а в и с и м о с т и от с р о к о в и видов д о п о л н и т е л ь н ы х 
профессиональных п р о г р а м м и т о г о в а я аттестация слушателей м о ж е т 
п р о в о д и т ь с я в р а з л и ч н ы х формах, в соответствии с у ч е б н ы м и п л а н а м и и 
п р о г р а м м а м и , реализуемыми О Г Б У Д П О « Р И Р О » . 

С л у ш а т е л и обеспечиваются п р о г р а м м а м и д и с ц и п л и н , п о к о т о р ы м 
п р о в о д и т с я ито говая аттестация, з н а к о м я т с я с т е м а т и к о й а т т е с т а ц и о н н ы х 
работ, у с л о в и я м и и формами проведения а т т е с т а ц и о н н ы х и с п ы т а н и й : 

- п р и о с в о е н и и п р о г р а м м профессиональной п е р е п о д г о т о в к и за 2 - 4 
месяца до начала и т о г о в о й аттестации; 

- п р и о с в о е н и и к р а т к о с р о ч н ы х и среднесрочных п р о г р а м м п о в ы ш е н и я 
к в а л и ф и к а ц и и за 2 - 4 недели до начала и т о г о в о й аттестации. 

2.1.1. Ф о р м а и т о г о в о й аттестации слушателей профессиональной 
п е р е п о д г о т о в к и (по в ы б о р у ) в соответствии с у ч е б н ы м и п л а н а м и и 
п р о г р а м м а м и в объеме от 250 до 1000 часов - выпускная аттестационная 
работа; 

2.1.2. Ф о р м ы и т о г о в о й г о с у д а р с т в е н н о й аттестации слушателей 
п о в ы ш е н и я к в а л и ф и к а ц и и (по в ы б о р у ) в соответствии с у ч е б н ы м и п л а н а м и и 
п р о г р а м м а м и в объеме: 

от 72 до 250 часов - зачет; 
- п р о е к т ; 
- реферат; 
- тестирование ; 
- к у р с о в а я работа; 

2 



от 16 до 72 часов - экзамен ; 
- зачет; 
- п р о е к т ; 
- реферат; 
- тестирование. 

2.1.3. Д л я слушателей к у р с о в п о в ы ш е н и я к в а л и ф и к а ц и и п о 
д о п о л н и т е л ь н ы м п р о ф е с с и о н а л ь н ы м п р о г р а м м а м в объеме от 72 до 500 
часов к а к обязательный элемент и т о г о в о й аттестации п р о в о д и т с я входная и 
в ы х о д н а я д и а г н о с т и к а у р о в н я п р е д м е т н о й п о д г о т о в к и . 

2.1.4. Т р е б о в а н и я к с о д е р ж а н и ю и о ф о р м л е н и ю и т о г о в ы х работ 
слушателей для з а в е р ш а ю щ е г о этапа освоения п р о г р а м м о б у ч е н и я на к у р с а х 
профессиональной п е р е п о д г о т о в к и и п о в ы ш е н и я к в а л и ф и к а ц и и 
определяются н а с т о я щ и м п о л о ж е н и е м ( п р и л о ж е н и я 1 и 2). 

2.2. К и т о г о в о й аттестации, п р и о б у ч е н и и п о д о п о л н и т е л ь н ы м 
п р о ф е с с и о н а л ь н ы м п р о г р а м м а м , д о п у с к а ю т с я слушатели , з а в е р ш и в ш и е 
обучение и у с п е ш н о п р о ш е д ш и е п р о м е ж у т о ч н ы е аттестационные 
и с п ы т а н и я , п р е д у с м о т р е н н ы е у ч е б н ы м и п л а н а м и и п р о г р а м м а м и , 
реализуемыми О Г Б У Д П О «РИРО». 

3. Аттестационные комиссии, их деятельность 

3.1. И т о г о в а я аттестация слушателей осуществляется а т т е с т а ц и о н н ы м и 
к о м и с с и я м и , о р г а н и з у е м ы м и в О Г Б У Д П О « Р И Р О » п о д о п о л н и т е л ь н ы м 
профессиональным про граммам. 

3.2. Д л я проведения и т о г о в о й аттестации за неделю до начала 
аттестации создается и утверждается п р и к а з о м ректора и н с т и т у т а 
аттестационная к о м и с с и я в составе председателя, членов к о м и с с и и (не менее 
3 человек) . 

3.3. Председатель к о м и с с и и обеспечивают общее р у к о в о д с т в о х о д о м 
и т о г о в о й аттестации, соблюдение регламента, соответствие содержания 
аттестации у т в е р ж д е н н ы м требованиям. 

3.4. А т т е с т а ц и о н н ы е к о м и с с и и р у к о в о д с т в у ю т с я в своей деятельности 
н а с т о я щ и м П о л о ж е н и е м и у ч е б н о - м е т о д и ч е с к о й д о к у м е н т а ц и е й , 
разрабатываемой на основе требований к с о д е р ж а н и ю д о п о л н и т е л ь н ы х 
профессиональных образовательных п р о г р а м м , устанавливаемых 
М и н и с т е р с т в о м образования и н а у к и Р Ф . 

3.6. О с н о в н ы е ф у н к ц и и а т т е с т а ц и о н н ы х к о м и с с и й : 
- к о м п л е к с н а я оценка у р о в н я з н а н и й слушателей с у ч е т о м целей 

обучения , вида д о п о л н и т е л ь н о й профессиональной образовательной 
п р о г р а м м ы , у с т а н о в л е н н ы х требований к с о д е р ж а н и ю п р о г р а м м обучения ; 

- рассмотрение вопросов о предоставлении слушателям п о результатам 
о б у ч е н и я права вести п р о ф е с с и о н а л ь н у ю деятельность в определенной сфере 
и выдаче д и п л о м а о профессиональной переподготовке ; 
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- определение у р о в н я освоения к р а т к о с р о ч н ы х и с р е д н е с р о ч н ы х 
д о п о л н и т е л ь н ы х профессиональных п р о г р а м м и решение вопроса о выдаче 
слушателям удостоверения о п о в ы ш е н и и к в а л и ф и к а ц и и ; 

- разработка р е к о м е н д а ц и й п о с о в е р ш е н с т в о в а н и ю о б у ч е н и я 
слушателей п о д о п о л н и т е л ь н ы м профессиональным про граммам. 

3.7. З а щ и т а в ы п у с к н о й аттестационной р а б о т ы п р о в о д и т с я н а 
о т к р ы т ы х заседаниях аттестационной к о м и с с и и . 

3.8. Решение аттестационной к о м и с с и и п р и н и м а е т с я н а з а к р ы т ы х 
заседаниях п р о с т ы м б о л ь ш и н с т в о м голосов членов к о м и с с и и , у ч а с т в у ю щ и х 
в заседании. П р и р а в н о м количестве голосов , голос председателя является 
р е ш а ю щ и м . Решение к о м и с с и и п р и н и м а е т с я сразу ж е и сообщается 
слушателю. 

3.9. П о результатам и т о г о в о й аттестации оформляется установленная 
документация . Председатель к о м и с с и и представляет п р о р е к т о р у п о у ч е б н о -
м е т о д и ч е с к о й работе а н а л и т и ч е с к у ю с п р а в к у п о и т о г а м аттестации. 

О т ч е т ы о работе а т т е с т а ц и о н н ы х к о м и с с и й п о профессиональной 
переподготовке д о к л а д ы в а ю т с я на заседаниях У ч е н о г о совета института . 
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П р и л о ж е н и е 1 
Требования к выпускной аттестационной работе 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее П о л о ж е н и е ре гулирует о с н о в н ы е а с п е к т ы с о д е р ж а н и я 

и о р г а н и з а ц и и в ы п у с к н о й аттестационной работе. 
1.2. В ы п у с к н а я аттестационная работа (далее - В А Р ) - это ито говая 

аттестационная, самостоятельная учебно-исследовательская работа 
слушателя, в ы п о л н е н н а я и м на последнем этапе профессиональной 
п е р е п о д г о т о в к и , оформленная с с о б л ю д е н и е м н е о б х о д и м ы х требований и 
представленная п о о к о н ч а н и и о б у ч е н и я к защите перед г о с у д а р с т в е н н о й 
аттестационной к о м и с с и е й . 

1.3. Защита В А Р является обязательным и с п ы т а н и е м во время 
и т о г о в о й г о с у д а р с т в е н н о й аттестации слушателей. 

1.4. В ы п о л н е н и е В А Р призвано способствовать систематизации , 
з а к р е п л е н и ю и с о в е р ш е н с т в о в а н и ю п о л у ч е н н ы х слушателем з н а н и й , 
профессиональных , учебно -исследовательских у м е н и й . 

1.5. Ц е л я м и В А Р является: 

- выявление г о т о в н о с т и слушателя к о с у щ е с т в л е н и ю о с н о в н ы х видов 
деятельности и соответствия у р о в н я и качества п о д г о т о в к и 
Г о с у д а р с т в е н н о м у т р е б о в а н и ю у р о в н ю п о д г о т о в к и ; 

- систематизация и расширение з н а н и й т е о р е т и ч е с к и х основ у ч е б н ы х 
д и с ц и п л и н и п р а к т и ч е с к о е п р и м е н е н и е п о л у ч е н н ы х з н а н и й п о 
специальности и д о п о л н и т е л ь н о й к в а л и ф и к а ц и и в профессиональной 
деятельности; 

- формирование г о т о в н о с т и слушателей к профессиональной 
деятельности в с о в р е м е н н ы х у с л о в и я х развития с и с т е м ы образования и 
д р у г и х систем хозяйствования . 

1.6. В А Р д о л ж н а быть иметь а к т у а л ь н у ю т е м у и п р а к т и ч е с к у ю 
значимость . 

2. Требования к оформлению выпускной аттестационной работе 

2.1. В А Р оформляется м а ш и н о п и с н о (на к о м п ь ю т е р е ) н а листах о д н о г о 
формата А 4 ( и л и А 3 - в б р о ш ю р е ) . Ш р и ф т 14, T i m e s N e w R o m a n , 
м е ж с т р о ч н ы й интервал 1,5, левое поле - 3 см, верхнее и н и ж н е е - 2 см, 
правое - 1,5 см, абзац - 1,5. Работа д о л ж н а быть с б р о ш ю р о в а н а , в л о ж е н а в 
п а п к у и л и переплетена. 

М а т е р и а л В А Р распределяется п о главам и параграфам, к о т о р ы е 
печатаются последовательно. К а ж д ы й раздел р а б о т ы печатается с н о в о й 
страницы. 

2.2. В А Р начинается т и т у л ь н ы м л и с т о м ( п р и л о ж е н и е 1.1) и 
о главлением ( п р и л о ж е н и е 1.2). Затем в п р е д л о ж е н н о й с т р у к т у р е помещается 
материал о с н о в н ы х разделов исследования. 
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С т р а н и ц ы В А Р н у м е р у ю т с я подряд , в к л ю ч а я т и т у л ь н ы й лист . 
Н у м е р а ц и я страниц начинается со в т о р о г о листа работы. Н о м е р а страниц 
ставятся п о ц е н т р у верхнего поля листа а р а б с к и м и цифрами. 

2.3. В работе д о л ж н ы б ы т ь с н о с к и н а и с п о л ь з о в а н н у ю литературу . 
Е с л и в тексте содержатся ц и т а т ы , то делается сноска , которая располагается 
на э т о й же странице. Библиография оформляется в соответствии с Г О С Т о м 
( п р и л о ж е н и е 1.3). 

2.4. Весь н а г л я д н ы й и д и д а к т и ч е с к и й материал В А Р представляется в 
п р и л о ж е н и и . В тексте р а б о т ы указывается н о м е р п р и л о ж е н и я в к р у г л ы х 
с кобках . 

2.5. Г р а ф и к и , таблицы, с х е м ы и м е ю т названия. Н у м е р а ц и я схем, 
г р а ф и к о в единая для всего текста работы, начиная с введения. Н у м е р а ц и я 
таблиц единая для всего текста без учета с х е м и графиков . 

3. Организация разработки тематики и выполнения выпускной 
аттестационной работы 

3.1. П р и разработке п р о г р а м м ы и т о г о в о й г о с у д а р с т в е н н о й аттестации 
определяется тематика В А Р в соответствии с осваиваемым слушателям 
н о в ы м в и д о м деятельности. 

3.2. Т е м а т и к а В А Р определяется содержанием образования, 
о б е с п е ч и в а ю щ и м д а н н у ю к в а л и ф и к а ц и ю . 

3.3. Т е м ы В А Р разрабатываются в ы п у с к а ю щ и м и кафедрами и н с т и т у т а 
и рассматриваются и у т в е р ж д а ю т с я на заседаниях У ч е н о г о совета института . 
Тема В А Р м о ж е т б ы т ь предложена слушателем п р и у с л о в и и обоснования и м 
целесообразности ее разработки ( п р и л о ж е н и е №1.4) . 

3.4. Т е м ы В А Р д о л ж н ы отражать с о в р е м е н н ы й уровень развития 
образования, к у л ь т у р ы , н а у к и , т е х н и к и , производства и соответствовать 
социальному заказу общества. 

3.5. Р у к о в о д и т е л ь В А Р назначается з а в е д у ю щ и м в ы п у с к а ю щ е й 
кафедрой и утверждается п р и к а з о м ректора. 

3.6. Закрепление направлений исследований В А Р (с у к а з а н и е м 
р у к о в о д и т е л е й и срока в ы п о л н е н и я ) за слушателем оформляется п р и к а з о м 
ректора не позднее о к о н ч а н и я в т о р о й сессии, а у т в е р ж д е н и й т е м В А Р - не 
позднее о к о н ч а н и я третьей сессии ( п р и делении п р о г р а м м ы о б у ч е н и я на 
четыре сессии) . 

3.7. П о в ы б р а н н о м у н а п р а в л е н и ю исследования р у к о в о д и т е л ь В А Р 
совместно со слушателем разрабатывает и н д и в и д у а л ь н ы й п л а н п о д г о т о в к и и 
в ы п о л н е н и я работы. В процессе р а б о т ы п о в ы б р а н н о м у н а п р а в л е н и ю 
исследования п р о и с х о д и т окончательная ф о р м у л и р о в к а т е м ы В А Р . 

3.8. В случае в ы п о л н е н и я В А Р п р о е к т н о г о характера допускается ее 
в ы п о л н е н и е г р у п п о й не более 3 - х человек. П р и э т о м и н д и в и д у а л ь н ы е п л а н ы 
разрабатываются р у к о в о д и т е л е м совместно с к а ж д ы м слушателем. 
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3.9. Общее р у к о в о д с т в о и к о н т р о л ь за х о д о м в ы п о л н е н и я В А Р 
осуществляет р у к о в о д и т е л ь В А Р . П р о м е ж у т о ч н ы й к о н т р о л ь осуществляет 
ру ководитель курсов . 

3.10. О с н о в н ы м и ф у н к ц и я м и р у к о в о д и т е л я В А Р являются : 
- р у к о в о д с т в о разработкой и н д и в и д у а л ь н о г о плана п о д г о т о в к и и 

в ы п о л н е н и я В А Р ; 
- к о н с у л ь т и р о в а н и е п о вопросам с о д е р ж а н и я и последовательности 

в ы п о л н е н и я В А Р (назначение и задачи, с т р у к т у р а и объем работы, п р и н ц и п ы 
разработки и оформления , п р и м е р н о е распределение времени на в ы п о л н е н и е 
отдельных частей работы) ; 

- оказание п о м о щ и в подборе н е о б х о д и м о й л и т е р а т у р ы ; 

- к о н т р о л ь за х о д о м в ы п о л н е н и я В А Р ; 

- п о д г о т о в к а п и с ь м е н н о г о отзыва н а В А Р . 
3.11. К к а ж д о м у р у к о в о д и т е л ю м о ж е т быть одновременно п р и к р е п л е н о 

не более 8 слушателей. 
3.12. П о завершении слушателем В А Р руководитель п о д п и с ы в а е т ее и 

вместе с п и с ь м е н н ы м о т з ы в о м передает в а т т е с т а ц и о н н у ю к о м и с с и ю . 
3.13. Слушатель несет п о л н у ю ответственность за н а у ч н у ю 

самостоятельность и достоверность результатов проведенного исследования. 

4. Требования к выпускной аттестационной работе 
4.1. В А Р м о ж е т н о с и т ь о п ы т н о - п р а к т и ч е с к и й , о п ы т н о -

э к с п е р и м е н т а л ь н ы й , теоретический , п р о е к т н ы й характер. 
Объем В А Р в з а в и с и м о с т и от характера р а б о т ы д о л ж е н составлять не 

менее 40 с траниц п е ч а т н о г о текста. 
4.2. В А Р о п ы т н о - п р а к т и ч е с к о г о характера имеет с л е д у ю щ у ю 

с т р у к т у р у : 

- введение, в к о т о р о м раскрывается актуальность т е м ы , 
ф о р м у л и р у ю т с я к о м п о н е н т ы м е т о д о л о г и ч е с к о г о аппарата: объект , предмет , 
проблема, цели, задачи работы, гипотеза , методологическая база и м е т о д ы 
исследования, апробация и др. ; 

- теоретическая часть, в к о т о р о й содержатся теоретические о с н о в ы 
и з у ч а е м о й п р о б л е м ы ; 

- п р а к т и ч е с к а я часть, д о л ж н а быть направлена на решение 
в ы б р а н н о й п р о б л е м ы и состоять из п р о е к т и р о в а н и я п е д а г о г и ч е с к о й 
деятельности, о п и с а н и я ее реализации, о ц е н к и ее результативности . 
П р а к т и ч е с к а я часть м о ж е т в к л ю ч а т ь в себя систему разработанных занятий , 
у р о к о в , в н е к л а с с н ы х форм работы, к о м п л е к т о в у ч е б н о - н а г л я д н ы х и л и 
у ч е б н о - м е т о д и ч е с к и х п о с о б и й , описание о п ы т а п р а к т и ч е с к о й р а б о т ы 
(отдельного педагога , с и с т е м ы обучения , в о с п и т а н и я к о н к р е т н о г о 
образовательного у ч р е ж д е н и я и т .п . ) с обоснованием и х разработки и 
м е т о д и ч е с к и м и у к а з а н и я м и п о и х п р и м е н е н и ю ; 
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- з а к л ю ч е н и е , в к о т о р о м содержатся в ы в о д ы и р е к о м е н д а ц и и 
относительно в о з м о ж н о с т е й п р а к т и ч е с к о г о п р и м е н е н и я п о л у ч е н н ы х 
результатов; 

- с п и с о к и с п о л ь з у е м о й л и т е р а т у р ы (не менее 25 и с т о ч н и к о в ) ; 

- п р и л о ж е н и я . 
4.3. В А Р о п ы т н о - э к с п е р и м е н т а л ь н о г о характера имеет с л е д у ю щ у ю 

с т р у к т у р у : 
- введение, в к о т о р о м раскрывается актуальность т е м ы , 

ф о р м у л и р у ю т с я к о м п о н е н т ы м е т о д о л о г и ч е с к о г о аппарата: объект , предмет , 
проблема, цели, задачи работы, гипотеза , методологическая база и м е т о д ы 
исследования, апробация и др. ; 

- теоретическая часть, в к о т о р о й д а н ы и с т о р и я вопроса, а с п е к т ы 
разработанности п р о б л е м ы в т е о р и и и п р а к т и к е , п с и х о л о г о - п е д а г о г и ч е с к о е 
обоснование п р о б л е м ы ; 

- п р а к т и ч е с к а я часть, в к о т о р о й представлены п л а н проведения 
эксперимента , х а р а к т е р и с т и к и методов э к с п е р и м е н т а л ь н о й работы, 
основные э т а п ы э к с п е р и м е н т а ( к о н с т а т и р у ю щ и й , ф о р м и р у ю щ и й , 
к о н т р о л ь н ы й ) , анализ результатов о п ы т н о - э к с п е р и м е н т а л ь н о й работы; 

- з а к л ю ч е н и е , в к о т о р о м содержатся в ы в о д ы и р е к о м е н д а ц и и 
относительно в о з м о ж н о с т е й п р а к т и ч е с к о г о п р и м е н е н и я п о л у ч е н н ы х 
результатов; 

- с п и с о к и с п о л ь з у е м о й л и т е р а т у р ы (не менее 25 и с т о ч н и к о в ) ; 

- п р и л о ж е н и я . 
4.4. В А Р теоретическо го характера имеет с л е д у ю щ у ю с т р у к т у р у : 

- введение, в к о т о р о м раскрывается актуальность т е м ы , 
ф о р м у л и р у ю т с я к о м п о н е н т ы м е т о д о л о г и ч е с к о г о аппарата: объект , предмет , 
проблема, цели, задачи работы, гипотеза , методологическая база и м е т о д ы 
исследования и др. ; 

- теоретическая часть, в к о т о р о й д а н ы и с т о р и я вопроса, обоснование 
разрабатываемой п р о б л е м ы в т е о р и и и п р а к т и к е посредством г л у б о к о г о 
сравнительного анализа литературы ; 

- з а к л ю ч е н и е , в к о т о р о м содержатся в ы в о д ы и р е к о м е н д а ц и и 
относительно в о з м о ж н о с т е й использования материалов исследования; 

- с п и с о к и с п о л ь з у е м о й л и т е р а т у р ы (не менее 20 и с т о ч н и к о в ) ; 

- п р и л о ж е н и я . 
4.5. С о д е р ж а н и е м В А Р п р о е к т н о г о характера является разработка 

изделия и л и п р о д у к т а т в о р ч е с к о й деятельности. П о с т р у к т у р е В А Р состоит 
из п о я с н и т е л ь н о й з а п и с к и , п р а к т и ч е с к о й ч а с т и и с п и с к а литературы. 

В п о я с н и т е л ь н о й записке дается теоретическое , а в н е о б х о д и м ы х 
случаях и расчетное обоснование создаваемых изделий и л и п р о д у к т о в 
т в о р ч е с к о й деятельности. С т р у к т у р а и содержание п о я с н и т е л ь н о й з а п и с к и 
определяются в з а в и с и м о с т и от профиля специальности и т е м ы В А Р . Объем 
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п о я с н и т е л ь н о й з а п и с к и д о л ж е н составлять от 20 до 40 с траниц п е ч а т н о г о 
текста. 

В п р а к т и ч е с к о й ч а с т и созданные изделия и л и п р о д у к т ы т в о р ч е с к о й 
деятельности представляются в виде г о т о в ы х изделий, х у д о ж е с т в е н н ы х 
произведений , к а р т и н , сценариев, чертежей , схем, графиков , диаграмм, серий 
н а г л я д н ы х п о с о б и й , к о м п ь ю т е р н ы х о б у ч а ю щ и х п р о г р а м м и презентаций и 
т .п. в соответствии с в и д а м и профессиональной деятельности и т е м о й 
проекта . 

5. Рецензирование выпускных аттестационных работ 
5.1. В ы п о л н е н н ы е В А Р р е ц е н з и р у ю т с я специалистами из ч и с л а 

р а б о т н и к о в образовательных у ч р е ж д е н и й , о р г а н и з а ц и й и п р е д п р и я т и й , 
в л а д е ю щ и х вопросами , с в я з а н н ы м и с т е м а т и к о й В А Р . 

5.2. Рецензенты В А Р не назначаются п р и к а з о м ректора. 
5.3. Рецензия д о л ж н а в к л ю ч а т ь : 

- з а к л ю ч е н и е о соответствии содержания В А Р заявленной теме; 
- о ц е н к у качества в ы п о л н е н и я к а ж д о г о раздела В А Р ; 

- о ц е н к у с тепени разработки п о с т а в л е н н ы х вопросов , т е о р е т и ч е с к о й 
и п р а к т и ч е с к о й з н а ч и м о с т и работы; 

- р е к о м е н д а ц и ю к защите В А Р . 
5.5. Внесение и з м е н е н и й В А Р после п о л у ч е н и я рецензии не 

допускается . 
5.6. П р о р е к т о р п о у ч е б н о й работе п р и н а л и ч и и п о л о ж и т е л ь н о г о отзыва 

р у к о в о д и т е л я и рецензии решает вопрос о д о п у с к е слушателя к защите и 
передает в ы п у с к н у ю работу в г о с у д а р с т в е н н у ю а т т е с т а ц и о н н у ю к о м и с с и ю 
не позднее, ч е м за пять д н е й до начала и т о г о в о й г о с у д а р с т в е н н о й аттестации. 

6. Защита выпускных аттестационных работ 
6.1. З а щ и т а В А Р п р о в о д и т с я н а о т к р ы т о м заседании и т о г о в о й 

г о с у д а р с т в е н н о й аттестационной к о м и с с и и . 
6.2. Н а з а щ и т у В А Р отводится до 0,5 а кадемическо го часа н а о д н о г о 

слушателя. П р о ц е д у р а з а щ и т ы включает : 

- доклад слушателя (не более 10 м и н у т ) ; 
- ч тение отзыва и рецензии ; 

- в о п р о с ы членов к о м и с с и и ; 

- о тветы слушателя. 
6.3. П р и определении и т о г о в о й о ц е н к и п о защите В А Р учитывается : 

доклад слушателя; о ц е н к а рецензента; отзыв руководителя ; о тветы на 
вопросы. 

6.4. Х о д заседания г о с у д а р с т в е н н о й аттестационной к о м и с с и и 
протоколируется . В п р о т о к о л е фиксируется : и то говая о ц е н к а В А Р , в о п р о с ы и 
особые м н е н и я членов к о м и с с и и . 

9 



П р о т о к о л ы заседаний г о с у д а р с т в е н н о й аттестационной к о м и с с и и 
п о д п и с ы в а ю т с я председателем, заместителем председателя, о т в е т с т в е н н ы м 
секретарем и членами к о м и с с и и . 

6.5. Слушатели , в ы п о л н и в ш и е В А Р , н о п о л у ч и в ш и е п р и защите о ц е н к у 
«неудовлетворительно» , и м е ю т право н а п о в т о р н у ю защиту . 

В э т о м случае государственная аттестационная к о м и с с и я м о ж е т 
признать целесообразным п о в т о р н у ю з а щ и т у слушателем т о й ж е т е м ы В А Р , 
либо в ы н е с т и решение о з а к р е п л е н и и за н и м н о в о й т е м ы В А Р и определить 
с р о к п о в т о р н о й з а щ и т ы , н о не ранее, чем через год. 

6.6. С л у ш а т е л ю , п о л у ч и в ш е м у о ц е н к у «неудовлетворительно» п р и 
защите В А Р , выдается справка. 

7. Хранение выпускных аттестационных работ 

7.1. После з а щ и т ы В А Р остается в О Г Б У Д П О « Р И Р О » в п о л н о м 
объеме для п о с л е д у ю щ е г о использования в у ч е б н о м процессе. 

7.2. В ы п о л н е н н ы е В А Р хранятся в О Г Б У Д П О « Р И Р О » после и х 
з а щ и т ы не менее п я т и лет. П о и с т е ч е н и и у к а з а н н о г о срока вопрос о 
дальнейшем х р а н е н и и В А Р решается о р г а н и з у е м о й п о п р и к а з у ректора 
к о м и с с и е й , которая представляет п р е д л о ж е н и я о с п и с а н и и В А Р . 

7.3. С п и с а н и е В А Р оформляется с о о т в е т с т в у ю щ и м актом. 
7.4. Л у ч ш и е В А Р , представляющие у ч е б н о - м е т о д и ч е с к у ю ценность , 

м о г у т быть использованы в качестве у ч е б н ы х п о с о б и й . 
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Приложение 1.1 

С О Д Е Р Ж А Н И Е 

Введение 3 
Глава 1. Теоретическое обоснование к о м п л е к с н ы х самостоятельных 6 
работ 

1.1. Зависимость м е ж д у х а р а к т е р о м процесса о б у ч е н и я и 6 
самостоятельной работой о б у ч а ю щ е г о с я 
1.2. С у щ н о с т н а я х а р а к т е р и с т и к а и показатели 12 
результативности к о м п л е к с н ы х 
самостоятельных работ 

Глава 2. М е т о д и к а и результаты э к с п е р и м е н т а л ь н о г о о б у ч е н и я 19 
2.1. Система к о м п л е к с н ы х самостоятельных работ 19 
2.2. М е т о д и к а о р г а н и з а ц и и к о м п л е к с н ы х самостоятельных 25 
работ 
2.3. Д и н а м и к а развития познавательной самостоятельности 3 1 
о б у ч а ю щ и х с я 

З а к л ю ч е н и е 39 
С п и с о к л и т е р а т у р ы 44 
П р и л о ж е н и е 46 
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Приложение 1.1 

О Б Щ И Е Т Р Е Б О В А Н И Я Б И Б Л И О Г Р А Ф И И 

1. М о р о з о в а , Н . Г . У ч и т е л ю о познавательном интересе: монография / 
Н . Г . М о р о з о в а - М . : Знание, 1979. - 48 с. (пример описания книги одного 
автора) 

2. Зависимость у ч е б н о г о интереса от особенностей осознания 
п о д р о с т к а м и с в о и х в о з м о ж н о с т е й в у ч е н и и : Автореф. Д и с . ... канд. П с и х о л . 
Н а у к : 13.00.02/ М и л е н ь к и й А . Я . - К и е в , 1980. - 2 1 с. (пример описания 
автореферата диссертации) 

3. Лернер , И . Я . Познавательная самостоятельность у ч а щ и х с я -
непременное условие п о в ы ш е н и я качества з н а н и й / / Преподавание и с т о р и и в 
школе . - 1975. - № 4. - С. 79 - 89. (пример описания статьи из журнала) 

4. З а г в я д и н с к и й , В . И . П о з н а в а т е л ь н ы й интерес в системе д в и ж у щ и х 
сил у ч е б н о г о процесса/ В . И . З а г в я д и н с к и й / / В о п р о с ы развития 
познавательных интересов у ч а щ и х с я в процессе обучения : Тез. Д о к л . И 
сообщ. Всерос . Н а у ч . К о н ф . , Свердловск , дек. 1970 г . / С в е р д л о в с к и й гос. 
Пед. И н - т . - Свердловск , 1970. - ч. 2. - с. 37 - 55 (пример описания статьи 
из сборника) 

5. М е т о д и ч е с к и е р е к о м е н д а ц и и п о к у р с а м и с т о р и и С С С Р в 7 - 8 
классах. /Отв . Ред. В . М . С о л о в ь е в . - М . : Н И И ш к о л , 1983. - 59 с. (пример 
описания под заглавием) 

6. М у р а в и н , К . С . С б о р н и к задач п о алгебре: У ч е б н о е пособие для 
у ч а щ и х с я с п е ц и а л и з и р о в а н н ы х м а т е м а т и ч е с к и х ш к о л / К . С . М у р а в и н , 
Е . Г . К р е й д л и н ; П о д ред. Иванова. - Изд .2 -е , доп. И перераб. - М . : 
П р о с в е щ е н и е , 1998. - 186с. (пример описания документа с заголовком, 
содержащим двух авторов) 

7. Я к о в л е в , Л . К . В п о м о щ ь л ю б и т е л я м к о м н а т н о г о рыболовства 
/ Л . К . Я к о в л е в , З .Н .Топчиева , А . К . З а р у б и н . - М . : К о л о с , 1991. - 127с.: ил. 
(пример описания документа с заголовком, содержащим трех авторов) 

8. К р а т к и й с п р а в о ч н и к ш к о л ь н о г о библиотекаря / О .Р .Старовойтова и 
др. ; П о д общ. Ред. Г . И . П о з д н я к о в о й . - СПб . : Профессия , 2001. - 352с. -
(Серия «Библиотека») . (пример описания документа с заголовком, 
содержащим четырех и более авторов) 

9. Грибоедов , А . С . Г о р е от ума: К о м е д и я в стихах : В 4д. / А . С . 
Грибоедов . М а л е н ь к и е трагедии / А . С . П у ш к и н . М е щ а н и н во дворянстве: 
Комедия-балет : В 5д . /Ж.Б .Мольер : Пер . с фр. Н . Л ю б и м о в а . - М . : П р о г р е с , 
2000. - 257с. : ил. (пример оформления сборника без общего названия) 

10. Металловедение и термическая обработка стали: С п р а в о ч н и к : В 
3т . /Под общ. Ред. А . Н . И в а н о в а . - М . : Недра , 1993 - 1995. - Т .1 : 
К о н с т а н т и н о в Г . В . М е т а л л у р г и я / Г . В . К о н с т а н т и н о в . - 1993. - 112с. 

Т .2 : Степанов В . С . Металловедение / В .С .Степанов . - 1994. - 214с. 
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Т.3: М и р о н о в И . П . О б р а б о т к а стали/ И . П . М и р о н о в . - 1995. - 201с. 
(пример описания многотомного издания) 

11. В е с т н и к образования: С б о р н и к п р и к а з о в и и н с т р у к ц и й 
/ М и н и с т е р с т в о образования России . - В ы п . 1 - 12 в год. - М . : П р о - п р е с с , 
2001. - В ы п . 1 . Я н в а р ь ; В ы п . 2 . Ф е в р а л ь (пример описания сериального 
издания) 

12. П е с к о в , В . М . Глобальные п р о б л е м ы современной ц и в и л и з а ц и и 
/ / А к т у а л ь н ы е п р о б л е м ы современной цивилизации : У ч е б н о е пособие п о 
к у р с у « О с н о в ы современной цивилизации» . - Хабаровск : Х Г П У , 1996. - с.22 
-32. (пример описания статьи из книги) 

13. Б о я р с к и й А . [ Рецензия ]: О к н и г е И в а н о в а А . И . « О б щ а я 
статистика» . / А . Б о я р с к и й - М . , 1998.-37с. (пример описания документа, не 
имеющего каких-либо сведений, необходимых для описания) 
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Приложение 1.1 

Р е к т о р у О Г Б У Д П О « Р И Р О » » 
от слушателя к у р с о в 

профессиональной п е р е п о д г о т о в к и 
« М е н е д ж м е н т в образовании» 
Н а у м о в о й И р и н ы Я к о в л е в н ы 

З А Я В Л Е Н И Е 

П р о ш у разрешить в ы п о л н е н и е и з а щ и т у в ы п у с к н о й аттестационной 
р а б о т ы п о теме « О с о б е н н о с т и у п р а в л е н и я м а л о к о м п л е к т н о й ш к о л о й » п о д 
р у к о в о д с т в о м преподавателя Р о ж к о в о й В . Е. , доцента кафедры У Э и П О Г Б У 
Д П О «РИРО». 

Д а т а П о д п и с ь 
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П р и л о ж е н и е 2 
Требования к формам итоговой аттестации курсов повышения 

квалификации 

Реферат 

Реферат (от лат. Re fe ro - с о о б щ а ю , д о к л а д ы в а ю ) - это и н д и в и д у а л ь н а я 
научно-исследовательская работа о б у ч а ю щ е г о с я , р а с к р ы в а ю щ а я суть 
исследуемой п р о б л е м ы с р а з л и ч н ы х п о з и ц и й и т о ч е к зрения , с 
формированием самостоятельных выводов. Т а к а я работа требует г л у б о к о г о 
и з у ч е н и я литературы , у м е н и я связывать теоретические п о л о ж е н и я с 
у с л о в и я м и современности , п р о в о д и т ь анализ, делать п р а к т и ч е с к и е в ы в о д ы , 
доказательно представить собственное м н е н и е об определенной теме, т. Е. 
требуется не т о л ь к о х о р о ш о знать материал, н о и б ы т ь г о т о в ы м 
вразумительно передать его содержание в тексте реферата. 

Содержание реферата, к а к правило , н о с и т п р о б л е м н о - т е м а т и ч е с к и й 
характер и в идеале в н е м д о л ж н ы н а й т и свое отражение и т в о р ч е с к и 
переработанные п о с т у л а т ы и с х о д н ы х и с т о ч н и к о в и н ф о р м а ц и и , и результаты 
самостоятельно в ы п о л н е н н о г о анализа и х содержания , а т а к ж е п и с ь м е н н о из -
л о ж е н н ы е л и ч н ы е н а б л ю д е н и я и опыт . 

С п о м о щ ь ю рефератов слушатели к у р с о в г л у б ж е п о с т и г а ю т изучаемые 
проблемы, п о с к о л ь к у : 

- а н а л и з и р у ю т различные т о ч к и зрения, явления, факты и события ; 
- ведут н а у ч н о о б о с н о в а н н у ю п о л е м и к у ; 
- о б о б щ а ю т материал; 
- л а к о н и ч н о и з л а г а ю т с в о и м ы с л и ; 
- у ч а т с я правильно оформлять работу с составлением плана, 

б и б л и о г р а ф и и и систематизацией информации . 
Т е м а т и к а рефератов определяется кафедрой и л и преподавателем, х о т я 

и н и ц и а т и в а п р и выборе названия т е м ы м о ж е т принадлежать и слушателям. 
Ц е л ь ю всех видов рефератов является сообщение н е к о т о р о й н а у ч н о й 
и н ф о р м а ц и и , з а к л ю ч е н н о й в 10 - 20 м а ш и н о п и с н ы х страницах . 

П о д г о т о в к а реферата в к л ю ч а е т в себя: 
- в ы б о р и л и формулирование т е м ы , к о т о р а я д о л ж н а обладать 

н о в и з н о й , а к т у а л ь н о с т ь ю и о р и г и н а л ь н о с т ь ю ; 
- подбор л и т е р а т у р ы и изучение о с н о в н ы х и с т о ч н и к о в ; 
- составление плана, р а с к р ы в а ю щ е г о название работы; 
- в ы п и с к и из л и т е р а т у р н ы х и с т о ч н и к о в с целью н а к о п л е н и я 

теоретическо го и п р а к т и ч е с к о г о материала; 
- написание реферата и его оформление; 
- составление библиографии. 
Т е м а реферата д о л ж н а быть п о н я т н о й , желательно , ч т о б ы п о и з б р а н н о й 

проблеме имелось необходимое количество литературы. 
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В ы б р а в тему , н е о б х о д и м о ее утвердить у преподавателя, к о т о р ы й будет 
проверять в а ш у работу. Е с л и тема реферата будет утверждена , преподаватель 
п о м о ж е т сформулировать п р и м е р н ы й п л а н в а ш е й работы. 

Затем, подобрав н е о б х о д и м у ю литературу , в ы м о ж е т е п р и с т у п и т ь к 
работе над рефератом. Следует знать, ч т о в з а в и с и м о с т и от н а й д е н н ы х 
материалов план , м о ж е т меняться , и если от э то го качество р а б о т ы у л у ч -
ш и т с я , то в целом реферат к а к н а у ч н ы й т р у д от э т о г о т о л ь к о выиграет . 

Реферат должен включать: 
- т и т у л ь н ы й лист ; 
- оглавление с у к а з а н и е м вопросов и номеров страниц ; 
- введение, где определяются цели и задачи реферата, обосновывается 

актуальность и з н а ч и м о с т ь в ы б р а н н о й т е м ы ; 
- о с н о в н у ю часть, с о д е р ж а щ у ю л о г и к у и з л о ж е н и я к а ж д о г о вопроса 

плана, с представлением схем, г р а ф и к о в и таблиц ; 
- з а к л ю ч е н и е с в ы в о д а м и п о освещаемым проблемам реферата, пред-

л о ж е н и я м и и р е к о м е н д а ц и я м и ; 
- библиографию. 
Т и т у л ь н ы й лист 
Н а т и т у л ь н о м листе о б ы ч н о п и ш у т : название у ч р е ж д е н и я , где в ы п о л -

нена работа, т е м у реферата, ф а м и л и ю и и н и ц и а л ы автора, д о л ж н о с т ь , звание, 
ф а м и л и ю и и н и ц и а л ы н а у ч н о г о руководителя , г о р о д и г о д н а п и с а н и я работы. 

П л а н реферата 
П о с л е т и т у л ь н о г о листа располагается оглавление (план реферата). О н о 

включает : введение, полное название к а ж д о г о вопроса, параграфа ( и л и 
подвопроса) , з а к л ю ч е н и е , с п и с о к и с п о л ь з о в а н н о й л и т е р а т у р ы и п р и л о ж е н и я . 
Н а п р о т и в к а ж д о й ч а с т и у к а з ы в а ю т с я страницы. 

Т е к с т реферата 
Оформляя т е к с т реферата, н е о б х о д и м о его напечатать н а бумаге через 

1,5 интервала. Г р а м м а т и ч е с к и е , орфографические о ш и б к и , а т а к ж е п о м а р к и и 
исправления в л и я ю т н а оценку . Нельзя сокращать слова, к р о м е 
о б щ е у п о т р е б и т е л ь н ы х ( т и п а вуз , О О Н , С Ш А и пр. ) . 

И л л ю с т р а т и в н ы й материал м о ж н о п р я м о в к л ю ч а т ь в текст , н о л у ч ш е 
в ы п о л н и т ь его н а отдельных листах . Э т о дает в о з м о ж н о с т ь п р о д е м о н с т -
рировать его с п о м о щ ь ю т е х н и ч е с к и х средств обучения , либо п р о с т о п о -
казать его слушателям во время выступления . 

Заканчивая оформление, н е о б х о д и м о проставить н у м е р а ц и ю страниц. 
П е р в о й страницей считается т и т у л ь н ы й лист , в т о р о й - оглавление (план) . 
Н а д н и м и с т р а н и ц ы о б ы ч н о не ставят. С п и с о к л и т е р а т у р ы и п р и л о ж е н и я 
в к л ю ч а ю т в н у м е р а ц и ю . 

Излагать материал реферата н е о б х о д и м о к р а т к о , д о х о д ч и в о , избегая 
с л о ж н ы х г р а м м а т и ч е с к и х оборотов. 

Заключительная часть р а б о т ы 
О ч е н ь в а ж н а заключительная часть работы. Здесь ф о р м у л и р у ю т с я 

о б щ и е в ы в о д ы из всего с казанного , показывается , к а к и е в о п р о с ы удалось 
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рассмотреть более-менее п о л н о , к а к и е - л и ш ь частично . Намечается область 
д а л ь н е й ш и х исследований. Целесообразно показать : к а к и е а с п е к т ы остались 
н е р а с к р ы т ы м и , к а к и е новые в о п р о с ы в о з н и к а ю т , к а к и е о с о б е н н о с т и 
п р о б л е м ы являются за гадками , н о представляют о с о б у ю в а ж н о с т ь для н а у к и . 

К а к следует из в ы ш е с к а з а н н о г о , реферат отличается от п р о ч и х 
п и с ь м е н н ы х работ не т о л ь к о м и н и м а л ь н о н е о б х о д и м ы м для р а с к р ы т и я его 
т е м ы объемом текста , н о т а к ж е у п р о щ е н н ы м содержанием, и м е ю щ и м 
элементарный состав и с т р у к т у р у . Ч т о касается с т р у к т у р ы реферата, т о ее 
о б ы ч н о о б р а з у ю т 2-3 вопроса, содержание к о т о р ы х последовательно 
раскрывает т е м у п и с ь м е н н о й работы. 

П о с л е п о д г о т о в к и реферата его н е о б х о д и м о тщательно проверить в 
соответствии с требованиями л е к с и к и и г р а м м а т и к и . О ш и б к и п о т е к с т у , а 
т а к ж е о п е ч а т к и с н и ж а ю т общее впечатление от в ы п о л н е н н о й работы, ч т о 
сказывается н а оценке. 
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Курсовая работа 

К у р с о в а я работа - одна из форм о р г а н и з а ц и и и т о г о в о й аттестации, 
которая предполагает г л у б о к о е и объемное исследование и з б р а н н о й темы, 
ч е м ранее р а с с м о т р е н н ы й реферат. К у р с о в а я работа представляет собой 
индивидуальное исследование н а у ч н о г о характера, с п о с о б с т в у ю щ е е п р о -
б у ж д е н и ю интереса к т в о р ч е с к о й и н а у ч н о й деятельности, у г л у б л е н н о м у 
и з у ч е н и ю предмета. 

В ы п о л н е н и е к у р с о в о й р а б о т ы д о л ж н о способствовать у г л у б л е н н о м у 
у с в о е н и ю л е к ц и о н н о г о к у р с а и п р и о б р е т е н и ю н а в ы к о в в области р е ш е н и я 
п е д а г о г и ч е с к и х задач и ситуаций . 

Ее в ы п о л н е н и е требует от слушателя не т о л ь к о з н а н и й о б щ е й и 
специальной л и т е р а т у р ы п о теме, н о и у м е н и я п р о в о д и т ь п с и х о л о г о -
методические исследования, увязывать в о п р о с ы т е о р и и с п р а к т и к о й 
образования, делать обобщения , в ы в о д ы и п р е д л о ж е н и я п о у л у ч ш е н и ю 
п е д а г о г и ч е с к о г о процесса. 

С л у ш а т е л ю предоставляется право выбора т е м ы к у р с о в о й работы. 
О д н а к о для охвата всего содержания к у р с о в м о ж н о о граничивать число 
слушателей п о о т д е л ь н ы м темам (например , на о д н у т е м у - не более трех 
слушателей) . Слушатель м о ж е т п р е д л о ж и т ь с в о ю т е м у с обоснованием 
целесообразности ее исследования. В о з м о ж н о в ы п о л н е н и е к о м п л е к с н ы х тем 
г р у п п о й (2-5 чел.). В э т о м случае к а ж д ы й слушатель исследует о т д е л ь н ы й 
аспект проблемы. В ы б и р а я тему , следует руководствоваться к а к л и ч н ы м 
интересом к исследованию определенной п р о б л е м ы , так и с у б ъ е к т и в н ы м и 
в о з м о ж н о с т я м и в ы п о л н е н и я д а н н о й работы. П р и э т о м следует у ч и т ы в а т ь : 

- с в о и в о з м о ж н о с т и и н а у ч н ы е интересы; 
- г л у б и н у с о б с т в е н н ы х з н а н и й п о в ы б р а н н о й теме; 
- степень ее о с в е щ е н н о с т и в литературе ; 
Н а качество к у р с о в о й р а б о т ы существенное влияние оказывает умелое 

использование п р а к т и ч е с к о г о материала. П о д б о р д а н н ы х в образовательном 
у ч р е ж д е н и и , и х к р и т и ч е с к о е осмысление и обработка составляют в а ж н е й ш и й 
этап в п о д г о т о в к е и н а п и с а н и и к у р с о в о й работы. 

Н а п и с а н и е к у р с о в о й р а б о т ы осуществляется п о д р у к о в о д с т в о м 
преподавателя - н а у ч н о г о р у к о в о д и т е л я работы. 

Слушатель к у р с о в совместно с р у к о в о д и т е л е м у т о ч н я е т к р у г вопросов , 
п о д л е ж а щ и х и з у ч е н и ю и э к с п е р и м е н т а л ь н о й проверке , составляет п л а н 
исследования, с т р у к т у р у работы, с р о к и в ы п о л н е н и я ее этапов , определяет 
н е о б х о д и м у ю литературу и д р у г и е материалы (статистические отчеты , 
результаты э к с п е р и м е н т о в и т .п. ) . 

В ы п о л н е н н а я к у р с о в а я работа проверяется в срок до 3 д н е й н а у ч н ы м 
р у к о в о д и т е л е м работы, к о т о р ы й дает п и с ь м е н н о е з а к л ю ч е н и е п о работе -
рецензию. 

П р и оценке р а б о т ы у ч и т ы в а ю т с я содержание работы, ее актуальность , 
степень самостоятельности , о р и г и н а л ь н о с т ь выводов и п р е д л о ж е н и й , 
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качество и с п о л ь з у е м о г о материала, а т а к ж е уровень г р а м о т н о с т и ( о б щ и й и 
специальный) . О д н о в р е м е н н о рецензент отмечает ее п о л о ж и т е л ь н ы е с т о р о н ы 
и недостатки , а в случае н а д о б н о с т и указывает , ч т о н а д л е ж и т доработать. 
Рецензия заканчивается в ы в о д о м , м о ж е т л и работа б ы т ь д о п у щ е н а к защите. 

Работа вместе с рецензией выдается с л у ш а т е л ю для о з н а к о м л е н и я и 
в о з м о ж н о г о исправления. Е с л и ж е к у р с о в а я работа п о з а к л ю ч е н и ю 
рецензента является неудовлетворительной и п о д л е ж и т переработке , то 
после исправления о н а представляется на повторное рецензирование с обяза-
т е л ь н ы м представлением п е р в о й рецензии 

Н а защите слушатель д о л ж е н к р а т к о и з л о ж и т ь содержание работы, 
дать и с ч е р п ы в а ю щ и е ответы на замечания рецензента и в о п р о с ы членов 
к о м и с с и и . Окончательная о ц е н к а к у р с о в о й р а б о т ы выставляется к о м и с с и е й 
п о и т о г а м з а щ и т ы и качеству в ы п о л н е н н о й работы. 

Композиция научного произведения 
Разумеется, нет и не м о ж е т б ы т ь ж е с т к о г о стандарта п о в ы б о р у 

к о м п о з и ц и и исследовательского труда. К а ж д ы й его автор волен избирать 
л ю б о й с т р о й и п о р я д о к о р г а н и з а ц и и н а у ч н ы х материалов, ч т о б ы п о л у ч и т ь 
внешнее расположение и х и в н у т р е н н ю ю л о г и ч е с к у ю связь в т а к о м виде, 
к а к о й о н считает л у ч ш и м , наиболее у б е д и т е л ь н ы м для р а с к р ы т и я своего 
т в о р ч е с к о г о замысла. О д н а к о сложилась определенная, у с т о й ч и в а я т р а д и ц и я 
формирования с т р у к т у р ы н а у ч н о г о произведения , о с н о в н ы м и элементами 
к о т о р о й в п о р я д к е и х р а с п о л о ж е н и я являются следующие : 

1. Т и т у л ь н ы й лист . 
2. Оглавление. 
3. Введение. 
4. Г л а в ы о с н о в н о й части. 
5. Заключение . 
6. Б и б л и о г р а ф и ч е с к и й список . 
7. П р и л о ж е н и я . 
8. В с п о м о г а т е л ь н ы е указатели. 
Т и т у л ь н ы й л и с т 
Т и т у л ь н ы й л и с т является п е р в о й страницей н а у ч н о й работы. Заглавие 

д о л ж н о б ы т ь п о в о з м о ж н о с т и к р а т к и м , т о ч н ы м и соответствовать ее 
о с н о в н о м у с о д е р ж а н и ю . Н е следует д о п у с к а т ь в за главии р а б о т ы 
неопределенных ф о р м у л и р о в о к , н а п р и м е р , « А н а л и з н е к о т о р ы х вопросов «, а 
т а к ж е ш т а м п о в а н н ы х ф о р м у л и р о в о к т и п а « К в о п р о с у о . . . » , « К и з у ч е н и ю 
. . .» , « М а т е р и а л ы к . . .» . 

Введение к к у р с о в о й работе 
Здесь о б ы ч н о о б о с н о в ы в а ю т с я актуальность в ы б р а н н о й т е м ы , цель и 

содержание п о с т а в л е н н ы х задач, ф о р м у л и р у ю т с я объект и предмет 
исследования, у казывается и з б р а н н ы й метод ( и л и методы) исследования, 
сообщается, в ч е м заключается теоретическая з н а ч и м о с т ь и п р и к л а д н а я 
ценность п о л у ч е н н ы х результатов, п р и в о д и т с я х а р а к т е р и с т и к а и с т о ч н и к о в 
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для н а п и с а н и я р а б о т ы и к р а т к и й обзор литературы, и м е ю щ е й с я п о д а н н о й 
теме. 

Т а к и м образом, введение - очень ответственная часть н а у ч н о й работы, 
п о с к о л ь к у оно не т о л ь к о ориентирует читателя в дальнейшем р а с к р ы т и и 
темы, н о и с о д е р ж и т все н е о б х о д и м ы е его к в а л и ф и к а ц и о н н ы е 
х а р а к т е р и с т и к и . П о э т о м у о с н о в н ы е ч а с т и введения к н а у ч н о й работе 
р а с с м о т р и м более подробно . 

Актуальность - обязательное требование к л ю б о й н а у ч н о й работе. 
П о э т о м у вполне п о н я т н о , ч т о ее введение д о л ж н о начинаться с обоснования 
а к т у а л ь н о с т и в ы б р а н н о й темы. В п р и м е н е н и и к н а у ч н о й работе п о н я т и е 
«актуальность» имеет о д н у особенность . Т о , к а к ее автор умеет выбрать т е м у 
и н а с к о л ь к о правильно о н э т у т е м у п о н и м а е т и оценивает с т о ч к и з р е н и я 
своевременности и социальной з н а ч и м о с т и , характеризует его н а у ч н у ю 
зрелость и профессионализм. 

Освещение а к т у а л ь н о с т и д о л ж н о быть н е м н о г о с л о в н ы м . Н а ч и н а т ь ее 
описание издалека нет особой необходимости . Д о с т а т о ч н о в пределах 1 -2 
страниц м а ш и н о п и с н о г о текста показать главное - из че го и будет в и д н а 
актуальность т е м ы , ч т о б ы ч и т а т е л ю н а у ч н о й р а б о т ы с о о б щ и т ь о с о с т о я н и и 
проблемы. 

Разработка выбранной темы. Составляется к р а т к и й обзор литературы, 
к о т о р ы й в и т о г е д о л ж е н п р и в е с т и к в ы в о д у , ч т о и м е н н о данная тема еще не 
р а с к р ы т а ( и л и р а с к р ы т а л и ш ь ч а с т и ч н о и л и не в т о м аспекте) и п о т о м у 
н у ж д а е т с я в дальнейшей разработке. Обзор л и т е р а т у р ы п о теме д о л ж е н 
показать основательное з н а к о м с т в о исследователя со специальной лите-
ратурой , его у м е н и е систематизировать и с т о ч н и к и , к р и т и ч е с к и и х 
рассматривать, выделять существенное , оценивать ранее сделанное д р у г и м и 
исследователями, определять главное в современном с о с т о я н и и и з у ч е н н о с т и 
темы. М а т е р и а л ы т а к о г о обзора следует систематизировать в определенной 
л о г и ч е с к о й связи и последовательности , н о перечень работ и и х к р и т и ч е с к и й 
разбор не обязательно давать т о л ь к о в х р о н о л о г и ч е с к и м п о р я д к е и х 
п у б л и к а ц и и . П о с к о л ь к у н а у ч н а я работа о б ы ч н о посвящается сравнительно 
у з к о й теме, т о обзор работ п р е д ш е с т в е н н и к о в следует делать т о л ь к о п о 
вопросам в ы б р а н н о й темы, а вовсе не п о всей проблеме в целом. В т а к о м 
обзоре незачем т а к ж е излагать все, ч то стало известно исследователю из 
п р о ч и т а н н о г о и ч т о имеет л и ш ь косвенное о т н о ш е н и е к его работе. Н о все 
с к о л ь к о - н и б у д ь ц е н н ы е п у б л и к а ц и и , и м е ю щ и е прямое и непосредственное 
о т н о ш е н и е к теме н а у ч н о й работы, д о л ж н ы б ы т ь названы и к р и т и ч е с к и оце-
нены. 

Формулировка цели и задач исследования. О т ф о р м у л и р о в к и н а у ч н о й 
п р о б л е м ы и доказательства т о г о , ч то та часть э т о й проблемы, которая 
является т е м о й д а н н о й работы, еще не п о л у ч и л а своей разработки и 
освещения в специальной литературе, л о г и ч н о п е р е й т и к формулировке цели 
исследования, а т а к ж е указать на к о н к р е т н ы е задачи, к о т о р ы е предстоит 
решать в соответствии с э т о й целью. Ф о р м у л и р о в к у цели и задач 

21 



н е о б х о д и м о делать к а к м о ж н о более тщательно , п о с к о л ь к у описание и х 
р е ш е н и я д о л ж н о составить содержание глав н а у ч н о й работы. Э т о в а ж н о 
т а к ж е и п о т о м у , ч т о з а г о л о в к и т а к и х глав р о ж д а ю т с я и м е н н о из 
ф о р м у л и р о в о к задач п с и х о л о г о - п е д а г о г и ч е с к о г о исследования. 

Обязательным элементом введения является ф о р м у л и р о в к а объекта и 
предмета исследования. О б ъ е к т - это процесс и л и явление, п о р о ж д а ю щ е е 
п р о б л е м н у ю с и т у а ц и ю , и избранное для изучения . П р е д м е т - это то , ч т о 
находится в г р а н и ц а х объекта. 

О б ъ е к т и предмет исследования к а к к а т е г о р и и н а у ч н о г о процесса 
соотносятся м е ж д у с о б о й к а к общее и частное. В объекте выделяется та его 
часть, которая с л у ж и т п р е д м е т о м исследования. И м е н н о на не го и 
направлено основное в н и м а н и е слушателя, и м е н н о предмет исследования 
определяет т е м у н а у ч н о й работы, к о т о р а я обозначается н а т и т у л ь н о м листе 
к а к ее заглавие. 

Обязательным элементом введения н а у ч н о й р а б о т ы является т а к ж е 
указание н а методы исследования, к о т о р ы е с л у ж а т и н с т р у м е н т о м в 
д о б ы в а н и и ф а к т и ч е с к о г о материала, являясь н е о б х о д и м ы м у с л о в и е м 
д о с т и ж е н и я п о с т а в л е н н о й в т а к о й работе цели. 

В о введении о п и с ы в а ю т с я и д р у г и е элементы н а у ч н о г о процесса. К 
н и м , в частности , относят указание , н а к а к о м к о н к р е т н о м материале 
в ы п о л н е н а сама работа. Здесь т а к ж е дается х а р а к т е р и с т и к а о с н о в н ы х 
и с т о ч н и к о в п о л у ч е н и я и н ф о р м а ц и и (официальных , н а у ч н ы х , л и т е р а т у р н ы х , 
б и б л и о г р а ф и ч е с к и х ) , а т а к ж е у к а з ы в а ю т с я методологические о с н о в ы 
проведенного исследования. 

В к о н ц е в в о д н о й части желательно р а с к р ы т ь структуру работы, т.е. 
дать перечень ее с т р у к т у р н ы х элементов и обосновать последовательность 
и х расположения . 

О с н о в н а я часть 
В главах о с н о в н о й ч а с т и н а у ч н о й р а б о т ы п о д р о б н о рассматриваются 

м е т о д и к а и т е х н и к а исследования и о б о б щ а ю т с я результаты. В с е материалы, 
не я в л я ю щ и е с я н а с у щ н о в а ж н ы м и для п о н и м а н и я р е ш е н и я н а у ч н о й задачи, 
выносятся в п р и л о ж е н и я . 

С о д е р ж а н и е глав о с н о в н о й ч а с т и д о л ж н о т о ч н о соответствовать теме 
р а б о т ы и п о л н о с т ь ю ее раскрывать . Э т и г л а в ы д о л ж н ы показать у м е н и е 
исследователя сжато л о г и ч н о и ар гументировано излагать материал, изложе-
ние и оформление к о т о р о г о д о л ж н о соответствовать требованиям, 
предъявляемым к работам, направляемым в печать. 

Заключительная часть 
Н а у ч н а я работа заканчивается з а к л ю ч и т е л ь н о й частью , которая т а к и 

называется «Заключение» . К а к и всякое з а к л ю ч е н и е , эта часть исполняет 
роль к о н ц о в к и , о б у с л о в л е н н о й л о г и к о й проведения исследования, которая 
н о с и т форму синтеза н а к о п л е н н о й в о с н о в н о й части н а у ч н о й информации . 
Э т о т синтез - последовательное, л о г и ч е с к и стройное и з л о ж е н и е п о л у ч е н н ы х 
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и т о г о в и и х с о о т н о ш е н и е с о б щ е й целью и к о н к р е т н ы м и задачами, 
п о с т а в л е н н ы м и и с ф о р м у л и р о в а н н ы м и во введении. 

Заключительная часть предполагает , к а к правило , т а к ж е наличие 
о б о б щ е н н о й и т о г о в о й о ц е н к и п р о д е л а н н о й работы. П р и э т о м в а ж н о указать , 
в ч е м заключается ее г л а в н ы й смысл, к а к и е в а ж н ы е п о б о ч н ы е н а у ч н ы е 
результат п о л у ч е н ы , к а к и е п о я в л я ю т с я новые н а у ч н ы е задачи в связи с 
проведением исследования. Заключительная часть, составленная п о т а к о м у 
плану , дополняет х а р а к т е р и с т и к у теоретическо го у р о в н я исследования, а 
т а к ж е показывает уровень профессиональной зрелости и н а у ч н о й 
к в а л и ф и к а ц и и ее автора. 

В н е к о т о р ы х случаях возникает н е о б х о д и м о с т ь у к а з а н и я п у т и 
п р о д о л ж е н и я исследуемой темы, ф о р м ы и м е т о д ы дальнейшего изучения , а 
т а к ж е к о н к р е т н ы е задачи, к о т о р ы е б у д у щ и м исследователям придется 
решать в п е р в у ю очередь. 

Б и б л и о г р а ф и ч е с к и й с п и с о к 
П о с л е з а к л ю ч е н и я п р и н я т о п о м е щ а т ь б и б л и о г р а ф и ч е с к и й с п и с о к 

и с п о л ь з о в а н н о й литературы. К а ж д ы й в к л ю ч е н н ы й в т а к о й с п и с о к 
л и т е р а т у р н ы й и с т о ч н и к д о л ж е н иметь отражение в р у к о п и с и исследования. 
Е с л и ее автор делает с с ы л к у н а к а к и е - л и б о заимствованные факты и л и 
ц и т и р у е т р а б о т ы д р у г и х авторов, т о о н д о л ж е н обязательно указать в 
п о д с т р о ч н о й ссылке , о т к у д а взяты приведенные материалы. Н е следует 
в к л ю ч а т ь в б и б л и о г р а ф и ч е с к и й с п и с о к те работы, к о т о р ы е ф а к т и ч е с к и не 
б ы л и использованы. 

П р и л о ж е н и я 
В с п о м о г а т е л ь н ы е и л и дополнительные материалы, к о т о р ы е 

з а г р о м о ж д а ю т т е к с т о с н о в н о й ч а с т и работы, п о м е щ а ю т в п р и л о ж е н и и . П о 
с о д е р ж а н и ю п р и л о ж е н и я очень разнообразны. Это , например , м о г у т б ы т ь 
в ы д е р ж к и из о т ч е т н ы х материалов, п л а н ы и п р о т о к о л ы , отдельные 
п о л о ж е н и я из и н с т р у к ц и й и правил , ранее не о п у б л и к о в а н н ы е т е к с т ы и т .п . 
П о форме о н и м о г у т представлять с о б о й текст , таблицы, г р а ф и к и , карты . 

К а ж д о е п р и л о ж е н и е д о л ж н о начинаться с н о в о г о листа ( с т р а н и ц ы ) с 
у к а з а н и е м в п р а в о м верхнем у г л у слова « П р и л о ж е н и е » и иметь т е м а т и ч е с к и й 
заголовок . П р и н а л и ч и и в работе более о д н о г о п р и л о ж е н и я о н и н у м е р у ю т с я 
а р а б с к и м и ц и ф р а м и (без знака № ) , например : « П р и л о ж е н и е 1», « П р и л о ж е н и е 
2» и т.д. Н у м е р а ц и я страниц , на к о т о р ы х д а ю т с я п р и л о ж е н и я , д о л ж н а б ы т ь 
с к в о з н о й и п р о д о л ж а т ь о б щ у ю н у м е р а ц и ю страниц о с н о в н о г о текста. 
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Проект 

Защита п р о е к т а и л и п р о е к т н о г о п р е д л о ж е н и я является о д н о й из 
в а р и а т и в н ы х форм и т о г о в о й аттестации. 

П р и в е д е м н е к о т о р ы е р е к о м е н д а ц и и п о разработке, п и с ь м е н н о м у 
о ф о р м л е н и ю и защите проекта . 

П р о е к т - серия с п л а н и р о в а н н ы х , тщательно д о к у м е н т а л ь н о 
о б о с н о в а н н ы х взаимосвязанных м е р о п р и я т и й , п р е д н а з н а ч е н н ы х для 
д о с т и ж е н и я определенных целей и разрешения к о н к р е т н ы х задач за с тро го 
определенный период времени. Э т о планомерная работа, направленная н а 
д о с т и ж е н и я к о н к р е т н ы х целей, основанная на адекватном использовании 
и м е ю щ и х с я в р а с п о р я ж е н и и ресурсов. 

П р о е к т н о е предложение - д о к у м е н т , п р е д с т а в л я ю щ и й наиболее 
существенные элементы (замысел и основные с п о с о б ы , м е х а н и з м ы ) проекта , 
предназначенного к реализации. 

П р о е к т и р о в а н и е - специфическая т е х н о л о г и я д о с т и ж е н и я 
определенных целей. 

Наиболее р а с п р о с т р а н е н н ы м и т е х н о л о г и я м и д о с т и ж е н и я 
определенных целей в области г у м а н и т а р н ы х п р а к т и к являются : 
планирование , сценирование , проектирование , п р о г р а м м и р о в а н и е и т.д. 

П р е ж д е ч е м начать разрабатывать п р о е к т , следует у с т а н о в и т ь (ответить 
самому себе на вопросы) : 

- ч т о и зачем (в ч е м состоит замысел) д о л ж н о быть осуществлено? 
- к о г о и в к а к о й степени интересует п л а н и р у е м ы й результат? 
- где (на к а к о й базе) это будет осуществляться? 
- к т о будет это осуществлять? 
- к а к и в к а к и е с р о к и это будет осуществляться (способы)? 
- к а к и е средства н а это потребуются? 
Е с л и речь идет о п р о е к т н о м п р е д л о ж е н и и , которое подается и н в е с т о р у 

с ц е л ь ю выделения средств н а реализацию к а к о г о - л и б о замысла, следует 
ясно и п о в о з м о ж н о с т и к р а т к о объяснить инвестору , к а к п л а н и р у е т с я 
использовать деньги . К а к и е результаты получатся «на выходе» , к а к и х м о ж н о 
будет увидеть ( о щ у т и т ь ) . 

У п р а в л е н ц а м следует у ч и т ы в а т ь т а к ж е , ч т о сама работа над п р о е к т н ы м 
п р е д л о ж е н и е м помогает о р г а н и з а ц и и оценить и м е ю щ и е с я ресурсы, более 
ясно представить в о з м о ж н ы е направления развития. 

О с н о в н ы е части проекта : 
- название; 
- резюме ; 
- введение, анализ ситуации , п о с т а н о в к а п р о б л е м ы ; 
- п л а н реализации п р о е к т а (план работы) ; 
- м о н и т о р и н г х о д а реализации проекта , о ц е н к а результатов и эффектов 

от реализации проекта ; 
- ж и з н е с п о с о б н о с т ь ; 
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- п л а н и р у е м ы й б ю д ж е т . 
Название 

Название д о л ж н о в о з м о ж н о более ясно в ы р а ж а т ь содержание проекта , 
отражать его цели и о с н о в н у ю ( п р о е к т н у ю ) и д е ю реализации. П р о ч и т а т ь 
название, читатель д о л ж е н понять , К Т О , Ч Т О и К А К собирается в ы п о л н и т ь 
п р о е к т н а я команда . 

Название д о л ж н о отвечать всем с ф о р м у л и р о в а н н ы м в ы ш е 
требованиям, н о в н е м не д о л ж н о б ы т ь л и ш н и х слов. П р о е к т и р о в щ и к и ( к а к и 
исследователи) часто и с п о л ь з у ю т п о д о б н у ю т е х н и к у . П о с л е т о г о к а к 
название, которое с о д е р ж и т ответы на все в о п р о с ы ( К Т О , Ч Т О и К А К ) , о н и 
н а ч и н а ю т последовательно закрывать к а ж д о е слово, в н е м содержащееся. 
Е с л и «убирание» слова не и с к а ж а е т о с н о в н о й замысел, то слово 
вычеркивается . Затем п р о и з в о д и т с я редактирование. 

Работа над названием очень важна. Е с л и это п р о е к т н о е предложение , 
то от названия во м н о г о м зависит решение о выделении средств. 

Резюме 
Р е з ю м е является весьма в а ж н о й ч а с т ь ю к а к проекта , т а к и п р о е к т н о г о 

предложения . О н о словно, расшифровывает , разъясняет название. 
Р е з ю м е м о ж е т б ы т ь представлено к а к « о б л о ж к а » и л и п е р в ы й параграф 

в тексте предложения , и з л о ж е н н о г о в форме письма. Резюме д о л ж н о б ы т ь 
я с н ы м , к р а т к и м и к о н к р е т н ы м . 

О н о д о л ж н о содержать с л е д у ю щ у ю и н ф о р м а ц и ю : об авторах, целях, 
задачах п р о е к т а и его п л а н и р у е м о й цене. 

Р е з ю м е имеет большое значение п р и п е р в о м к р а т к о м просмотре 
п р о е к т а и / и л и п р о е к т н о г о п р е д л о ж е н и я экспертом. Е с л и это: 

- п р о е к т , т о в ходе м о н и т о р и н г а его реализации ( о ц е н к и э к с п е р т о м 
п р о м е ж у т о ч н ы х результатов) , у ж е п о н а з в а н и ю и резюме у читателя 
складывается определенное впечатление к а к о его (проекта ) в а ж н о с т и , т а к и 
о п р о е к т н о й команде ; 

- если п р о в о д и т с я к о н к у р с н а разработку п р о е к т а (рассматриваются 
п р о е к т н ы е п р е д л о ж е н и я ) и кандидатов м н о г о , то п е р в ы й отбор претендентов 
м о ж е т б ы т ь осуществлен н а о с н о в а н и и и з у ч е н и я названий и резюме. 

Введение, анализ ситуации, постановка проблемы 
Д а н н ы й п у н к т имеет о т н о ш е н и е у ж е к самому предмету п р о е к т а и 

переходит от о б щ е г о и з л о ж е н и я вопроса к т о й к о н к р е т н о й работе, которая 
д о л ж н а б ы т ь выполнена . 

П е р в ы й ш а г 
Следует идентифицировать проблему (проблемы) , обосновать 

н е о б х о д и м о с т ь ее разрешения. О б о з н а ч и в к о м п л е к с проблем, к о т о р ы е 
предстоит р е ш и т ь , авторы п р о е к т а ф а к т и ч е с к и ф о р м у л и р у ю т цели и - в 
с к р ы т о м виде - задачи проекта . 

Следует обращать в н и м а н и е на то , ч т о б ы проблема была определена 
т о ч н о , разъяснялись к о н к р е т н ы е в о п р о с ы , к о т о р ы е д о л ж н ы б ы т ь разрешены 
в процессе реализации проекта . И здесь н е о б х о д и м о задуматься над тем, к а к 
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э т и п р о б л е м ы в п и с ы в а ю т с я в и с т о р и ч е с к и й , н а ц и о н а л ь н ы й и м е с т н ы й 
к о н т е к с т . 

Заметим, ч т о цели п р о е к т а о б ы ч н о представляют к а к желаемые 
результаты проекта . В соответствии с м а с ш т а б о м задачи цели м о г у т б ы т ь 
разделены на о б щ и е и особые. 

О б щ и е (основные) задачи д о л ж н ы б ы т ь о р и е н т и р о в а н ы на д о с т и ж е н и е 
о б щ е й цели и , к а к следствие, в о б щ и х чертах определять ц е н т р проекта . 

Особые задачи в ы т е к а ю т из о б щ и х задач, н о являются более 
к о н к р е т н ы м и , о г р а н и ч е н н ы м и п о времени, весьма определенными , не 
особенно б о л ь ш и м и и п о д д а ю щ и м и с я оценке за к р а т к о е время. 

Следует отметить , ч то п р о е к т и р о в щ и к и о б ы ч н о : 
- о б с у ж д а ю т з н а ч и м о с т ь результата. Результатом м о ж е т б ы т ь 

прецедент ; использоваться ( тиражироваться ) , например , м о г у т не т о л ь к о 
сами п р о е к т и р у е м ы е результаты, н о и метод и х д о с т и ж е н и я и т.д. 

- п р о г н о з и р у ю т не т о л ь к о результаты (задачи) , н о и эффекты 
( косвенные , незапланированные результаты) , к о т о р ы е м о г у т п р о я в и т ь с я в 
ходе реализации проекта . 

В т о р о й ш а г 
Ц е л и и задачи проекта , к о т о р ы е б ы л и с ф о р м у л и р о в а н ы и н т у и т и в н о , 

д о л ж н ы быть к о н к р е т и з и р о в а н ы на о с н о в а н и и п р о в е д е н н о г о анализа 
ситуации . 

Н а этапе п р о е к т и р о в а н и я н е о б х о д и м о оценить те ресурсы (провести 
анализ с и т у а ц и и ) , на к о т о р ы е с м о ж е т опираться п р о е к т н а я к о м а н д а в ходе 
реализации проекта . 

Сначала п р о и з в о д и т с я т а к называемая п е р в и ч н а я оценка ресурсов. К 
п е р в и ч н ы м ресурсам о б ы ч н о относят : р а б о т н и к о в , финансы, материальную 
базу, расположение общества и / и л и власти (ресурс власти) и т.д. В о м н о г и х 
случаях это го анализа оказывается достаточно . 

П р и реализации д о р о г о с т о я щ и х и л и социально з н а ч и м ы х п р о е к т о в 
о б ы ч н о п р и м е н я ю т метод, к о т о р ы й п о л у ч и л название, « S W O T - а н а л и з » . 
Р а с ш и ф р у е м аббревиатуру: 

- S - strengths ( сильные с т о р о н ы ) ; 
- W - weaknesses (слабые с т о р о н ы ) ; 
- О - oppor tun i t ies ( в о з м о ж н о с т и ) ; 
- Т - threats ( у грозы) . 
П у н к т ы слабые и сильные с т о р о н ы п р о е к т а содержат описание 

результатов анализа, к о т о р ы е у к а з ы в а ю т на наличие тех и л и и н ы х ресурсов 
( в н у т р е н н и х ) и д а ю т и х оценку . 

Т р е т и й и ч е т в е р т ы й п у н к т ы п р о г н о з и р у ю т п о з и т и в н о е ( в о з м о ж н о с т и ) 
и л и не гативное ( у г р о з ы ) воздействие в н е ш н е й среды н а планируемое 
действие. 

Обращаем в н и м а н и е на то , ч т о еще о д н и м показателем качества 
анализа, является соблюдение п р и н ц и п о в соразмерности и д о с т а т о ч н о с т и 
ресурсов относительно цели реализации проекта . 
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П р и н ц и п д о с т а т о ч н о с т и - р е с у р с ы ( и х количество ) , к о т о р ы е п л а н и р у ю т 
а к к у м у л и р о в а т ь п р о е к т и р о в щ и к и , - д о л ж е н б ы т ь правильно соотнесен с 
к о н е ч н ы м и целями деятельности, результатами проекта . П р о щ е говоря , 
следует оценить п р о е к т п о схеме: затраченные р е с у р с ы (финансовые, 
временные и т .д. ) - результаты - эффекты. 

П р и н ц и п соразмерности состоит в т о м , ч т о и м е ю щ и е с я р е с у р с ы 
д о л ж н ы быть правильно распределены во времени (по этапам реализации 
проекта ) , накапливаться и взаимно дополнять д р у г друга . 

В н и м а н и е ! Н е о б х о д и м о п о м н и т ь , что : 
- последовательность и характер в о з м о ж н ы х ресурсов связаны с 

п р и р о д о й объекта п р о е к т и р о в а н и я ; 
- если речь идет о реализации с о ц и а л ь н ы х п р о е к т о в (в образовании это 

п о ч т и всегда так ) , то у с п е х от реализации проекта связан с п р и н я т и е м 
о с н о в а н и й (идеоло гии ) п л а н и р у е м ы х и з м е н е н и й у ч а с т н и к а м и действия. 

О т учета э т и х факторов во м н о г о м зависят результаты проекта . 
Т р е т и й ш а г 
Н а о с н о в а н и и проведенного анализа н а м е ч а ю т с я (в о б щ е м виде) 

в а р и а н т ы разрешения п р о б л е м ы , описывается (представляется) его 
дальнейшая структура . 

Э т а часть п р о е к т а чаще всего начинается так : «Все и з л о ж е н н о е в ы ш е 
определяет содержание и с т р у к т у р у документа. . .» . 

Е с л и речь идет о п р о е к т н о м п р е д л о ж е н и и и л и у ч а с т и и проекта в 
к о н к у р с е , авторам следует п о м н и т ь , ч то э к с п е р т ы д о л ж н ы увидеть в тексте 
это го раздела: 

1) л о г и ч е с к у ю связь м е ж д у д а н н ы м и об авторах (ор ганизации ) и 
проблемами и н у ж д а м и , с к о т о р ы м и предполагается работать; 

2 ) а р г у м е н т а ц и ю существования проблемы. О д н и м из видов 
а р г у м е н т а ц и и являются статистические данные ; 

3 ) ч е т к о определенные проблемы, над к о т о р ы м и намеревается работать 
п р о е к т н а я г р у п п а . Убедиться , ч т о все, ч т о о н и х о т я т сделать, и с п о л н и м о и 
м о ж е т б ы т ь сделано за приемлемое время, за р а з у м н ы е средства. 

Е с л и речь идет о п р о е к т н о м п р е д л о ж е н и и , т о в разделе «Введение» его 
авторы представляют с а м и х себя. А в т о р ы п р о е к т н о г о п р е д л о ж е н и я д о л ж н ы 
вызвать у э к с п е р т о в доверие к себе к а к о р г а н и з а ц и и , к о т о р о й следует оказать 
п о д д е р ж к у . 

А в т о р а м текста н е о б х о д и м о показать с л е д у ю щ и е м о м е н т ы , к о т о р ы е 
в ы ч и т ы в а ю т с я э к с п е р т о м из введения. 

1. К а к начинались р а б о т ы п р о е к т н о й г р у п п ы (ор ганизации ) в д а н н о й 
области? 

2. С к о л ь к о о н а работает в э т о й области? 
3. Ч т о - н и б у д ь особенное, ч то удалось п р о е к т н о й г р у п п е (отдельным ее 

у ч а с т н и к а м ) сделать в э т о м направлении в стране, м и р е и т.д. 
4. Н е к о т о р ы е из наиболее з н а ч и т е л ь н ы х д о с т и ж е н и й . П р и ч е м к а к в 

э т о й области, так и д р у г и х (если в э т о й области работа т о л ь к о началась). 

27 



5. К а к у ю п о м о щ ь п о л у ч а л и ч л е н ы п р о е к т н о й к о м а н д ы от д р у г и х 
о р г а н и з а ц и й и и з в е с т н ы х личностей? 

План реализации проекта (план работы) 
Д л я р е ш е н и я к а ж д о й н а м е ч е н н о й во введении задачи, н е о б х о д и м о 

наметить с е р и ю м е р о п р и я т и й , к о т о р ы е , б у д у ч и р е а л и з о в а н н ы м и в 
л о г и ч е с к о й последовательности , обеспечат д о с т и ж е н и е н а м е ч е н н ы х целей и 
задач. Определение о с н о в н ы х м е р о п р и я т и й даст в о з м о ж н о с т ь н а д л е ж а щ и м 
образом распределить ресурсы, время и ответственность , у м е н ь ш а я т а к и м 
образом риски . 

П р и п р о е к т и р о в а н и и следует у ч и т ы в а т ь два в а ж н ы х фактора -
пространственное и временное расположение мероприятий . Э т о в а ж н о п р и 
составлении плане реализации проекта . 

Различные мероприятия , из последовательности к о т о р ы х состоит 
п р о е к т , м о г у т б ы т ь п р о в е д е н ы определенным образом, с использованием 
с п е ц и а л ь н ы х методов работы. Рассмотрение альтернатив является в а ж н ы м 
а с п е к т о м о п и с а н и я м е т о д о л о г и и реализации проекта . 

В н и м а н и е ! Е с л и речь идет о п р о е к т н о м п р е д л о ж е н и и и л и у ч а с т и и в 
к о н к у р с е , э к с п е р т ы д о л ж н ы увидеть в тексте , ч то его авторы осведомлены и 
о р и е н т и р у ю т с я в р а з л и ч н ы х способах разрешения э т о й п р о б л е м ы , ч т о будет 
г о в о р и т ь об о б о с н о в а н н о с т и выбора варианта (метода) ее разрешения. 

В а ж н о , ч т о б ы представленный п л а н реализации п р о е к т а б ы л я с н ы м , 
читался однозначно . 

Мониторинг хода реализации проекта. Оценка результатов и 
эффектов от реализации проекта 

М о н и т о р и н г х о д а реализации п р о е к т а имеет две цели. В о - п е р в ы х , для 
т о г о ч т о б ы определить н а с к о л ь к о эффективно д о с т и г а ю т с я поставленные 
цели и задачи, т.е. разрешаются проблемы, над к о т о р ы м и работает п р о е к т н а я 
г р у п п а . Д а н н а я к о н ц е п ц и я о ц е н к и и с х о д и т из результатов проекта , к о т о р ы е 
предполагалось достичь . В о - в т о р ы х , о ц е н к а м о ж е т б ы т ь т а к ж е использована 
к а к способ представления и н ф о р м а ц и и , н е о б х о д и м о й для внесения 
н а д л е ж а щ и х и з м е н е н и й и к о р р е к т и в о в в ходе реализации проекта . К а к у ж е 
у п о м и н а л о с ь , к о н к р е т н ы е задачи являются о с н о в о й эффективной оценки . 
В а ж н о , ч т о б ы к р и т е р и и , используемые в оценке проекта , соответствовали его 
целям. 

О ц е н к а д о л ж н а показывать ( э ксперту , автору) : 
- ч т о д о с т и г н у т о ( м о ж е т б ы т ь д о с т и г н у т о ) на к а ж д о й стадии 

реализации проекта ; 
- ч т о сделано и ч т о нет ; 
- в о з м о ж н о с т и к о р р е к ц и и реализации проекта . 
Ч т о в х о д и т в о ц е н к у ? 
1. Определение воздействия р а б о т ы н а с о ц и у м , о р г а н и з а ц и ю и т.д. ( что 

было бы, если б ы работа не проводилась) . 
2. Определение эффективности использования ресурсов ( и х 

адекватность д о с т и г н у т ы м результатам). 
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3. Определение эффективности п р о в е д е н н ы х мероприятий : б ы л и л и 
д о с т и г н у т ы поставленные п р и э т о м цели? П р и в е л и л и усилия , затраченные 
на п р о е к т н ы е мероприятия , к ж е л а е м о м у эффекту? 

Жизнеспособность 
И н в е с т о р о в , к а к и авторов (членов п р о е к т н о й г р у п п ы ) , всегда 

интересует вопрос , к а к будет « ж и т ь » п р о е к т (идея) п о о к о н ч а н и и 
п о с т у п л е н и я выделяемых н а его реализацию средств. П о э т о м у п р о е к т 
д о л ж е н предусматривать мероприятия , г а р а н т и р у ю щ и е п р и т о к ресурсов на 
реализацию и развитие п р о е к т н о г о замысла из к а к и х - л и б о и с т о ч н и к о в п о 
о к о н ч а н и и финансирования . 

Ж и з н е с п о с о б н о с т ь п р о е к т а считается чрезвычайно в ы с о к о й , если п о 
о к о н ч а н и и периода его реализации о н ( с труктура , ор ганизация и т .д. ) не 
требует н и к а к и х д о п о л н и т е л ь н ы х средств на ф у н к ц и о н и р о в а н и е и развитие 
( сами зарабатывают средства, из самого проекта) . Есть еще н е с к о л ь к о 
методов гарантировать дальнейшее финансирование п р о е к т а - заручиться 
п о д д е р ж к о й м е с т н ы х и л и правительственных с т р у к т у р , бизнеса и т а к далее в 
о с у щ е с т в л е н и и проекта , если о н д о с т и г н е т ж е л а е м ы х результатов. 

Планируемый бюджет 
П л а н и р о в а н и е б ю д ж е т а в б о л ь ш о й степени зависит к а к от характера 

самого проекта , т а к и от требований инвестора. Вместе с т е м следует дать 
н е с к о л ь к о советов п о составлению б ю д ж е т а проекта . Б ю д ж е т х о р о ш о 
в ы г л я д и т , если: 

- « п р я м ы е » в л о ж е н и я (то , ч то идет н а д о с т и ж е н и е результата) 
составляют более 7 0 - 8 0 % всей с у м м ы ; 

- имеется т а к называемое софинансирование. Е с л и основная часть 
работ финансируется , н а п р и м е р , к а к и м - л и б о и н в е с т и ц и о н н ы м фондом, 
если в н е м участвует еще к а к о й - т о фонд и / и л и государство . Это часто 
означает для генерального инвестора не столько облегчение финансового 
бремени, с к о л ь к о обозначение з н а ч и м о с т и в ы п о л н я е м о й работы. 

В процессе р а б о т ы над п р о е к т о м , в ходе его реализации всегда следует 
п о м н и т ь следующее: 

- средства - п р а к т и ч е с к и всегда - выделяются н а то , ч т о б ы п о л у ч и т ь 
определенные результаты, а не обеспечить « и н т е р е с н у ю и д о с т о й н у ю ж и з н ь » 
у ч а с т н и к а м п р о е к т н о й г р у п п ы . Э т о значит , ч т о н и к о г д а нельзя забывать о 
результатах, к о т о р ы е д о л ж н ы быть д о с т и г н у т ы ; 

- эффекты от реализации п р о е к т а часто превосходят п о з н а ч и м о с т и 
п л а н и р у е м ы е результаты. В н и м а т е л ь н о наблюдайте за и з м е н е н и я м и , к о т о р ы е 
п р о и с х о д я т на р а з л и ч н ы х этапах реализации п р о е к т а к а к в п р о е к т н о й г р у п п е , 
т а к и вне ее; 

- результаты, д о с т и г н у т ы е в ходе реализации с о ц и а л ь н ы х проектов , 
п р а к т и ч е с к и всегда отсроченные. У м е й т е н а й т и п р я м ы е и к о с в е н н ы е 
к р и т е р и и , к о т о р ы е п о к а ж у т вам направление д в и ж е н и я к н и м . 
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Т а к ж е п р о е к т м о ж е т б ы т ь представлен в виде п е д а г о г и ч е с к о г о 
( т в о р ч е с к о г о ) п р о е к т а - это выстраивание п е д а г о г о м предполагаемой 
о р и г и н а л ь н о й с и с т е м ы р а б о т ы п о о д н о м у из н а п р а в л е н и й профессиональной 
п е д а г о г и ч е с к о й деятельности. Н а п р и м е р , это м о ж е т быть п р о е к т внедрения 
к а к о й - т о определенной т е х н о л о г и и , ранее п е д а г о г о м не и с п о л ь з о в а н н о й ; 
п р о е к т образовательной и л и у ч е б н о й п р о г р а м м ы , м е т о д и ч е с к о г о пособия ; 
п р о е к т освоения н о в о й п р о г р а м м ы и л и у ч е б н и к а , с о з д а н н ы х д р у г и м и 
авторами; п р о е к т совершенствования у с л о в и й образовательного процесса ; 
п р о е к т и з м е н е н и я содержания образования и т .п. 

В работе над созданием п е д а г о г и ч е с к о г о ( т в о р ч е с к о г о ) п р о е к т а 
необходимо : 

- увидеть наличие з н а ч и м о й в исследовательском и т в о р ч е с к о м планах 
п р о б л е м ы (задачи, т р е б у ю щ е й и н т е г р и р о в а н н о г о знания , исследовательского 
п о и с к а для ее решения ) ; 

- у ч и т ы в а т ь п р а к т и ч е с к у ю , т е о р е т и ч е с к у ю з н а ч и м о с т ь предполагаемых 
результатов для с и с т е м ы преподавания отдельного педаго га ( м е т о д и ч е с к о г о 
объединения) и / и л и образовательного у ч р е ж д е н и я в целом (а м о ж е т быть , и 
для всей м у н и ц и п а л ь н о й , р е г и о н а л ь н о й с и с т е м ы образования) ; 

- уметь с т р у к т у р и р о в а т ь с о д е р ж а т е л ь н у ю часть п р о е к т а (с у к а з а н и е м 
п о э т а п н ы х результатов; 

- использовать исследовательские м е т о д ы , п р е д у с м а т р и в а ю щ и е 
о п р е д е л е н н у ю последовательность действий : определение п р о б л е м ы и 
в ы т е к а ю щ и х из нее задач исследования, в ы д в и ж е н и е г и п о т е з ы и определение 
п у т е й и способов ее решения ; определение методов исследования 
( с т а т и с т и ч е с к и х , э к с п е р и м е н т а л ь н ы х , н а б л ю д е н и й и прочее) ; определение 
способов оформления к о н е ч н ы х результатов (презентаций , з а щ и т ы , 
т в о р ч е с к и х отчетов и т .п. ) . 

Т е м а т и к а п р о е к т о в определяется кафедрой и л и преподавателем, а 
с л у ш а т е л ю предоставляется право выбора названия темы. Слушатель т а к ж е 
имеет право самостоятельно определить т е м а т и к у проекта . 
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Экзамен 

Э к з а м е н - у с тная форма проведения г о с у д а р с т в е н н о й и т о г о в о й 
аттестации слушателей к у р с о в п о в ы ш е н и я к в а л и ф и к а ц и и . Э к з а м е н 
п р о в о д и т с я п о билетам в соответствии с р е к о м е н д а ц и я м и п о и т о г о в о й 
г о с у д а р с т в е н н о й аттестации слушателей образовательных у ч р е ж д е н и й 
д о п о л н и т е л ь н о г о профессионального образования от 21 .11.2000г . № 3 5 - 5 2 -
172ин/35-29. 

В з а в и с и м о с т и от с р о к о в о б у ч е н и я и видов д о п о л н и т е л ь н ы х 
профессиональных образовательных п р о г р а м м м о ж е т проводиться : 

- э к замен п о отдельной д и с ц и п л и н е ; 
- э к замен п о п р о г р а м м е обучения . 
Экзамен по отдельной дисциплине д о л ж е н определять уровень 

у с в о е н и я слушателем у ч е б н о г о и п р а к т и ч е с к о г о материалов ( у г л у б л е н н о е 
изучение а к т у а л ь н ы х проблем, приобретение профессиональных н а в ы к о в , 
формирование деловой к в а л и ф и к а ц и и ) и охватывать все содержание д а н н о й 
д и с ц и п л и н ы , установленное с о о т в е т с т в у ю щ е й д о п о л н и т е л ь н о й 
профессиональной образовательной п р о г р а м м о й . 

Экзамен по программе о б у ч е н и я является и т о г о в ы м 
м е ж д и с ц и п л и н а р н ы м эк заменом п о п р о г р а м м е о б у ч е н и я и наряду с 
т р е б о в а н и я м и к с о д е р ж а н и ю о т д е л ь н ы х д и с ц и п л и н д о л ж е н устанавливать 
т а к ж е соответствие у р о в н я з н а н и й слушателей к в а л и ф и к а ц и о н н ы м 
требованиям к к о н к р е т н ы м профессиям и л и д о л ж н о с т я м . 
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Зачет 

Зачет - одна из форм и т о г о в о й аттестации слушателей к у р с о в 
п о в ы ш е н и я квалификации . 

Зачет п р о в о д и т с я в виде з а щ и т ы эссе и л и а н а л и т и ч е с к о й з а п и с к и 
( справки , доклада). 

Эссе 
Н е с к о л ь к о в в о д н ы х з а м е ч а н и й 
1. В д а н н о м случае речь идет не о л и т е р а т у р н о м эссе, а об 

исследовательской работе. О д н о из з н а ч е н и й французско го слова essai -
проба, и с п ы т а н и е , способ , п о п ы т к а . Т а к ч т о эссе в д а н н о м случае - это проба 
н а п и с а н и я исследовательской работы. 

2. Эссе м о ж е т в ы п о л н я т ь с я в р а з л и ч н ы х формах: 
- о ц е н о ч н ы й доклад к а к о й - л и б о п р о г р а м м ы (идеи, замысла, проекта ) 

реформирования с и с т е м ы образования (федеральный, р е г и о н а л ь н ы й , 
м у н и ц и п а л ь н ы й у р о в н и , образовательное у ч р е ж д е н и е ) ; 

- сопоставительный доклад ( сравнительный анализ) н а ц и о н а л ь н ы х , 
р е г и о н а л ь н ы х и л и м у н и ц и п а л ь н ы х образовательных систем и л и и х 
элементов; 

- п р о г р а м м ы , к о т о р а я м о ж е т б ы т ь использована системой образования 
р а з л и ч н ы х у р о в н е й в процессе реализации п р о г р а м м ы информатизации . 

3. К а ч е с т в о л ю б о г о эссе зависит от трех взаимосвязанных 
с о с т а в л я ю щ и х : 

- и с х о д н о г о материала, к о т о р ы й используется ( к о н с п е к т ы 
п р о ч и т а н н о й литературы, л е к ц и й , з а п и с и результатов д и с к у с с и й , 
собственные соображения и н а к о п л е н н ы й о п ы т п о д а н н о й проблеме) ; 

- качества о б р а б о т к и и м е ю щ е г о с я и с х о д н о г о материала (его 
организация , а р г у м е н т а ц и я и доводы) ; 

- а р г у м е н т а ц и и ( н а с к о л ь к о т о ч н о она с о о т н о с и т с я с п о д н я т ы м и в эссе 
проблемами) . 

Этапы работы над эссе 
П О Д Г О Т О В К А ( В К Л Ю Ч А Я П Л А Н И Р О В А Н И Е ) - Н А П И С А Н И Е -

П Р О В Е Р К А - С О В Е Р Ш Е Н С Т В О В А Н И Е . 
П о д г о т о в к а ( в к л ю ч а я планирование ) 
Выбор темы 
П р е ж д е ч е м выбрать тему , следует задуматься над с л е д у ю щ и м и 

вопросами. 
• К а к эта тема связана с в а ш е й п р о и з в о д с т в е н н о й деятельностью? 
• К о м у и к а к а я польза будет от в ы п о л н е н н о й работы? 
Затем н е о б х о д и м о определиться с р а б о ч и м названием эссе (оно будет 

меняться в ходе исследования) . Работая над названием, следует у ч и т ы в а т ь , 
что : 

- п о н а з в а н и ю читатель д о л ж е н т о ч н о определить, о ч е м эта работа, 
к о м у она обращена, зачем написана ; 
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- в н е й не д о л ж н о б ы т ь л и ш н и х слов. 
Следует обратить в н и м а н и е на то , ч т о в название д о л ж н а б ы т ь 

заложена основная идея работы. 
Сбор материала 
Н а э т о м этапе следует: 
- подобрать и и з у ч и т ь литературу п о и з у ч а е м о м у в о п р о с у (в эссе 

н е о б х о д и м о показать , ч т о автор текста ориентируется в проблеме 
исследования) ; 

- н а й т и и с х о д н ы й материал для обоснования замысла - п р о г р а м м ы , 
результаты опросов и т.д. Н е следует рассчитывать н а то , ч т о в ходе 
п о д г о т о в к и эссе в ы (слушатель) сможете провести м а с ш т а б н ы е о п р о с ы , 
проанализировать и х результаты и т.д. 

- сформулировать (для себя) и д е ю работы; 
- составить развернутый п л а н работы. 
В н и м а н и е ! П о с л е з н а к о м с т в а с и с т о ч н и к а м и идея р а б о т ы и п л а н ее 

в ы п о л н е н и я м о г у т претерпеть изменения. 
Н а п и с а н и е 
Эссе чаще всего состоит из введения, о с н о в н о й части , которая 

в к л ю ч а е т т е о р е т и ч е с к и й и п р а к т и ч е с к и й ( э к с п е р и м е н т а л ь н ы й ) разделы, и 
заключения . 

Введение 
Д о л ж н о в к л ю ч а т ь к р а т к о е и з л о ж е н и е п о н и м а н и я п р о б л е м ы автором и 

п о д х о д к ее разрешению. В д а н н о м разделе следует: 
- провести анализ (рефлексию) собственного о п ы т а и предельно т о ч н о 

сформулировать п р о б л е м ы (проблему) ; 
- и з у ч и т ь и п р и в е с т и ( п о з н а к о м и т ь читателя) с вариантами р е ш е н и я 

э т о й п р о б л е м ы ; 
- выразить собственное о т н о ш е н и е к и м е ю щ и м с я вариантам р е ш е н и я 

п р о б л е м ы ; 
- сформулировать предмет и объект исследования, затем - г и п о т е з у 

( и д е ю работу ) ; 
- описать последовательности в ы п о л н е н и я р а б о т ы ( с т р у к т у р у работы) . 
О с н о в н а я часть эссе о б ы ч н о , к а к у ж е говорилось в ы ш е , делится н а 

т е о р е т и ч е с к у ю и п р а к т и ч е с к у ю ( э к с п е р и м е н т а л ь н у ю ) главы. 
Основная часть 
Т е о р е т и ч е с к и й раздел предполагает развитие а р г у м е н т а ц и и и анализа, 

п р и в е д е н н о г о во введении, а т а к ж е обоснование и х , и с х о д я из и м е ю щ и х с я 
д а н н ы х , д р у г и х а р г у м е н т о в и п о з и ц и й п о д а н н о й проблеме. В э т о м 
заключается основное содержание эссе и представляет г л а в н у ю трудность . 
И м е н н о п о э т о м у т а к в а ж н ы п о д з а г о л о в к и , н а основе к о т о р ы х осуществляется 
с т р у к т у р и р о в а н и е а р г у м е н т а ц и и автора; и м е н н о здесь автор д о л ж е н 
обосновывать ( л о г и ч е с к и , используя данные и л и строгие рассуждения ) 
предлагаемую аргументацию/анализ . 

И т а к , в т е о р е т и ч е с к о й главе читатель д о л ж е н увидеть : 
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- ар гументированное и з л о ж е н и е п о з и ц и и автора, которая з и ж д е т с я на 
т р а к т о в к е о с н о в н ы х и с п о л ь з у е м ы х п о н я т и й ; т е о р е т и ч е с к о й литературе 
( м ы с л я х в е л и к и х ) , и з у ч е н и и п р о в е д е н н ы х к е м - т о исследований ; 
сопоставлении , сравнительном анализе п р о г р а м м , п р о е к т о в и т.д. ; 

- в ы в о д ы , определяющие с т р у к т у р у п р а к т и ч е с к о й ч а с т и работы. 
В н и м а н и е ! 
1. В пределах параграфа следует о граничиваться рассмотрением о д н о й 

г л а в н о й м ы с л и , ч т о облегчит з н а к о м с т в о с работой. 
2. Ч р е з в ы ч а й н о в а ж н о , к а к и с п о л ь з у ю т с я э м п и р и ч е с к и е данные и 

д р у г и е и с т о ч н и к и (особенно качество чтения) . Все (фактические ) данные 
д о л ж н ы быть д о с т о в е р н ы м и и с о о т н о с и т с я с к о н к р е т н ы м временем и местом. 

3. Н е о б х о д и м о избегать чрезмерного обобщения . Это м о ж н о сделать, 
если п о м н и т ь , ч т о в р а м к а х эссе используемые данные являются 
и л л ю с т р а т и в н ы м материалом, а не з а к л ю ч и т е л ь н ы м а к т о м , т.е. о н и 
п о д т в е р ж д а ю т а р г у м е н т ы и р а с с у ж д е н и я автора и свидетельствуют о т о м , 
ч т о о н умеет использовать данные д о л ж н ы м образом. 

4. Н е следует забывать, ч т о данные, к а с а ю щ и е с я с п о р н ы х вопросов , 
всегда п о д в е р г а ю т с я с о м н е н и ю (ложь , проклятая л о ж ь , с татистика и т.д.). О т 
слушателя не ж д у т , ч т о о н даст определенный и л и о к о н ч а т е л ь н ы й ответ 
( н и к т о и н и к о г д а не согласится с тем, что это есть единственно п р а в и л ь н ы й 
ответ! ) . Н о то , ч т о н е о б х о д и м о п о н я т ь с у щ н о с т ь ф а к т и ч е с к о г о материала, 
связанного с п р о б л е м о й исследования. 

5. П р и н а п и с а н и и эссе часто в о з н и к а ю т т р у д н о с т и из-за незнания т о г о , 
к а к д о л ж н ы м образом использовать литературу , и м е ю щ у ю с я п о д а н н о й теме. 
Э т и х проблем м о ж н о избежать , если п о м н и т ь н е к о т о р ы е правила (отправные 
п у н к т ы ) : п р и ц и т и р о в а н и и всегда следует брать т е к с т в к а в ы ч к и и давать 
т о ч н у ю с с ы л к у на и с т о ч н и к ( в к л ю ч а я н о м е р страницы) . В п р о т и в н о м случае 
приведенные слова б у д у т считаться плагиатом. 

П р а к т и ч е с к и й раздел будет присутствовать в работе т о л ь к о в т о м 
случае, если для п о д т в е р ж д е н и я ( п р о в е р к и ) г и п о т е з ы ( о с н о в н о й идеи) 
потребуется п о л у ч и т ь к а к и е - л и б о дополнительные данные. В т а к о м случае 
с т р у к т у р а э т о й ч а с т и текста будет п р и м е р н о следующей : 

- описание замысла разного рода исследований (опросов , н а б л ю д е н и й 
и т .д. ) ; 

- систематизация п о л у ч е н н ы х д а н н ы х , и х сравнение, сопоставление с 
результатами к е м - т о п р о в е д е н н ы х исследований ; 

- ф о р м у л и р о в к а выводов. 
В н и м а н и е ! Результаты п р о в е д е н н ы х исследований м о г у т оказаться 

т а к и м и , ч т о н е о б х о д и м о будет возвращаться к п р е д ы д у щ и м разделам работы, 
н а з в а н и ю и т.д. 

Заключение 
З а к л ю ч е н и е д о л ж н о : 
- в к л ю ч а т ь сопоставление п р е д п о л о ж е н и й и результатов. Следует 

пояснить , к а к и е г и п о т е з ы оказались д о к а з а н н ы м и , а к а к и е нет ; 
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- показать о г р а н и ч е н н о с т ь п р и м е н я е м ы х методов исследования; 
- наметить п е р с п е к т и в ы работы, сформулировав п р е д л о ж е н и я п о и х 

в ы п о л н е н и ю . 
В н и м а н и е ! Далеко не все г и п о т е з ы подтверждаются . Е с л и гипотеза 

оказалась л о ж н о й , то качество р а б о т ы от э то го не у х у д ш и л о с ь . В а ж н о 
продемонстрировать п р и о б р е т е н н ы е у м е н и я , а не у гадать , сделать верное 
п р е д п о л о ж е н и е относительно способа разрешения к а к о й - л и б о проблемы. 

П р о в е р к а 
О г р о м н о е значение п р и н а п и с а н и и эссе имеет п р о в е р к а п е р в о й его 

версии. П р и н а п и с а н и и ч е р н о в и к а главная задача автора заключается в т о м , 
ч т о б ы выработать а р г у м е н т а ц и ю , отшлифовать о с н о в н ы е м ы с л и и 
р а с п о л о ж и т ь и х в с т р о г о й последовательности , сопровождая 
и л л ю с т р а т и в н ы м и материалами и л и в с п о м о г а т е л ь н ы м и д а н н ы м и и т.д. 

Н а п и с а в п е р в ы й вариант , н е о б х о д и м о дать ему «отлежаться» 
( н е с к о л ь к о дней) , а затем вернуться к работе п о проверке и у л у ч ш е н и ю . 

П р и проверке , п р е ж д е всего , следует обратить в н и м а н и е на 
убедительность а р г у м е н т а ц и и , а т а к ж е ответить на вопросы: 

- совпадает л и написанное эссе с п е р в о н а ч а л ь н ы м и н а м е р е н и я м и в 
области с т р у к т у р ы р а б о т ы и анализа? 

- связно л и оно и убедительно ли? 
- достаточно л и использовано данных? Н а с к о л ь к о эффективно о н и 

использованы? 
И , н а к о н е ц , следует оценить л о г и ч н о с т ь текста ( с т р у к т у р а работы) , 

проверить г р а м о т н о с т ь ( с т и л и с т и к у , орфографию, п у н к т у а ц и ю и т.д.). 
Совершенствование 
Заключительная часть р а б о т ы п р о в о д и т с я п о результатам п р о в е р к и 

эссе. 

Аналитическая записка (справка, доклад) 
О с н о в н ы е т р у д н о с т и , с к о т о р ы м и с т а л к и в а ю т с я авторы а н а л и т и ч е с к и х 

д о к у м е н т о в , состоят в т о м , что : 
- о б щ е п р и н я т о г о « к а н о н а » п р и н а п и с а н и и т а к о г о рода д о к у м е н т о в нет. 

У автора п о д о б н ы х д о к у м е н т о в очень велика степень свободы, и , к а к 
следствие, о н часто сбивается н а высказывание своего собственного м н е н и я 
п о и з у ч а е м о м у в о п р о с у , у х о д я от аналитики , которая от не го требуется ; 

- российская , точнее советская традиция , состояла в т о м , ч т о 
требовался рапорт , отчет о д о с т и ж е н и я х (даже весьма сомнительные) , а не 
аналитика. 

И т а к , аналитическая справка (записка , доклад) - это: деловая б у м а г а 
( д о к у м е н т ) , в к о т о р о й на о с н о в а н и и к а к и х - л и б о сведений п у б л и ч н о о чем-то , 
для че го - то , к о м у - т о сообщается ( о б ы ч н о кратко ) . 

Е с л и к о н к р е т и з и р о в а т ь с и т у а ц и ю , сузив о б с у ж д е н и е до вопросов 
образовательной п о л и т и к и , т о м о ж н о сделать еще н е с к о л ь к о у т в е р ж д е н и й . 
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1. П у б л и ч н о с т ь д о к у м е н т а является о д н о й из в а ж н е й ш и х его 
х а р а к т е р и с т и к , если речь идет и м е н н о об образовательной п о л и т и к е . 
Общеизвестно , ч т о т е к с т о т н о с и т с я к разряду п о л и т и ч е с к и х л и ш ь в т о м 
случае, если о н п о р о ж д а е т д и с к у с с и ю п о актуальной , з н а ч и м о й теме. 

2. А н а л и т и ч е с к и й д о к у м е н т п и ш е т с я для р е ш е н и я к а к о г о - л и б о вопроса 
(для че го - то , зачем-то) . А в т о р аналитическо го д о к у м е н т а пытается для 
р е ш е н и я к а к о г о - л и б о вопроса обратить н а не го в н и м а н и е к о г о - т о . Ч а щ е всего 
это человек ( д о л ж н о с т н о е л и ц о ) , от к о т о р о г о зависит решение , и л и лица 
( г р у п п ы лиц ) , к о т о р ы е м о г у т н а н е г о воздействовать. 

3. В а ж н о , ч т о б ы в ы в о д ы и / и л и п р е д л о ж е н и я автора д о к у м е н т а 
основывались н а к а к и х - л и б о сведениях. В п р о т и в н о м случае, если д о к у м е н т 
основан не на д а н н ы х , а н а о щ у щ е н и я х его автора, м ы имеем дело не с 
а н а л и т и ч е с к и м д о к у м е н т о м , а с п р е д п о л о ж е н и е м , гипотезой . 

А д р е с а т (тот , к о м у п и ш е т с я а н а л и т и ч е с к и й д о к у м е н т ) и п л а н и р у е м ы й 
результат (зачем м ы его п и ш е м ) во м н о г о м определяют ж а н р текста и его 
с т р у к т у р у . 

Жанр текста 
Результативность , эффективность документа , к а к у ж е говорилось 

в ы ш е , определяется т о ч н о с т ь ю в ы б о р а адресата. П р и в е д е м пример . Н а м , 
п р е д п о л о ж и м , н е о б х о д и м о обосновать н е о б х о д и м о с т ь введения едино го 
г о с у д а р с т в е н н о г о экзамена. Я с н о , ч т о р а б о т н и к и н и в ы с ш е й , н и средней 
ш к о л ы не являются н а ш и м и с о ю з н и к а м и ( к о м у н у ж н а в н е ш н я я проверка) . 
Следовательно, обращаться м о ж н о и н у ж н о к обществу , а следовательно, 
писать т е к с т н у ж н о « ж и в о » (увлекательно) , п о м е н ь ш е используя 
профессиональные т е р м и н ы . Е с л и ж е речь идет о п о в ы ш е н и и качества 
и н с т р у м е н т а , к о т о р ы й применяется в ходе проведения едино го экзамена, то 
адресат и з м е н и т с я и , к а к следствие, ж а н р текста. 

Следует обратить в н и м а н и е и на то , ч т о размер (объем) текста 
аналитическо го д о к у м е н т а определяется в ы б о р о м адресата. Т р у д н о 
представить ч и н о в н и к а , к о т о р ы й найдет в о з м о ж н о с т ь прочесть более 5 -7 
страниц , и , наоборот , а кадемика (исследователя) , к о т о р ы й удовлетворится 
столь л а к о н и ч н ы м д о к у м е н т о м . 

Структура 
К о н е ч н о ж е , и с т р у к т у р а а н а л и т и ч е с к и х д о к у м е н т о в м о ж е т 

варьироваться. Н о здесь все - таки существенно больше определенности , ч е м 
п р и определении его жанра. О б ы ч н о а н а л и т и ч е с к и й д о к у м е н т состоит из 
с л е д у ю щ и х частей (разделов). 

1. Введения , в к о т о р о м ставится (идентифицируется ) проблема, 
описывается ситуация , выделяются противоречия . И м е н н о в э т о м разделе 
следует показать , ч т о п р о в о д и м ы й анализ основан н а д о с т о в е р н ы х фактах. 
В а ж н о , ч т о б ы у читателя не в о з н и к л о п р и ч и н в н и х у с о м н и т ь с я , увидеть 
в н у т р е н н и е противоречия . Е с л и д а н н ы х нет и л и о н и п о к а не п о л у ч е н ы , 
рекомендуется об э т о м честно писать , определив степень т о ч н о с т и 
п р о в о д и м о г о анализа. 

36 



Возвращаясь к в о п р о с у об и д е н т и ф и к а ц и и проблемы, следует обратить 
в н и м а н и е н а то , ч т о ее (проблему) , в о з м о ж н о , придется переформулировать , 
представить так , ч т о б ы она была п о н я т н а п о т е н ц и а л ь н о м у читателю. 

2. У г л у б л е н н ы й анализ в ы д е л е н н ы х п р о т и в о р е ч и й , к о т о р ы й 
п р о в о д и т с я на о с н о в а н и и д о б ы т о й автором информации . 

О б н а р у ж е н и е и н ф о р м а ц и и - самая т р у д о е м к а я часть р а б о т ы аналитика. 
О ч е н ь часто а н а л и т и к и и э к с п е р т ы для о б н а р у ж е н и я и н ф о р м а ц и и 
п о л ь з у ю т с я с л е д у ю щ и м приемом . В д о к у м е н т е , представленном дается на 
э к с п е р т и з у (описание , отчет и т .д. ) , в ы д е л я ю т с я о с н о в н ы е результаты, к 
к о т о р ы м д о л ж н а п р и в е с т и (привела) его реализация. Затем в ы п и с ы в а ю т с я 
р и с к и , к о т о р ы е м о г у т в о з н и к н у т ь п р и п р о в е д е н и и п л а н и р у е м ы х изменений . 
После че го о т к р ы в а ю т с я показатели ( и н д и к а т о р ы ) - п о н и м м о ж н о судить о 
д о с т и ж е н и и результата, п р о я в л е н и и риска . И , н а к о н е ц , определяются 
«места» п о и с к а информации . 

Систематизировать работу п о п о и с к у и н ф о р м а ц и и м о ж н о , составив 
с л е д у ю щ у ю т а б л и ц у (на примере анализа п о л о ж е н и я о т о м ж е е д и н о м 
г о с у д а р с т в е н н о м экзамене) : 

Ожидаемые результаты 
Возможные 
риски 

Показатели 
(индикаторы) 

Информация для анализа 
может быть обнаружена 

Повысится доступность 
к качественному 
образованию 

Увеличится 
социальное 
расслоение 

Состав студентов 
вузов 

В отчетах школ, опросах 

Уменьшится 
репетиторство 

Финансовые 
потоки изменят 
«свои русла» 

Курсы 
подготовки в 
вузы 

Объявления в газетах с 
предложениями о 
подготовке в вуз 

В ходе р а б о т ы п о п о и с к у и н ф о р м а ц и и следует п о м н и т ь о следующем: 
- следует работать к а к с п р я м ы м и , т а к и с к о с в е н н ы м и показателями. 

П р и ч е м , ч е м более с б а л а н с и р о в а н н ы м и и н е т р и в и а л ь н ы м и б у д у т э т и 
показатели, т е м убедительнее в ы г л я д и т д о к у м е н т ; 

- с о ц и о л о г и ч е с к и е м е т о д ы , о б е с п е ч и в а ю щ и е н е о б х о д и м ы е данные , 
надо использовать т о л ь к о в к р а й н е м случае - о н и дороги . Сначала следует 
работать со с т а т и с т и к о й , затем - с результатами у ж е п р о в е д е н н ы х 
с о ц и о л о г и ч е с к и х исследований , и т о л ь к о после э т о г о планировать 
анкетирование , о п р о с ы , и н т е р в ь ю и т.д. 

3. Заключительная часть аналитическо го д о к у м е н т а - рекомендации , 
предложения , направленные н а преодоление с л о ж и в ш е й с я ситуации . 
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О ч е н ь часто а н а л и т и ч е с к и й д о к у м е н т раздражает з а к а з ч и к а (адресата) 
и м е н н о п о т о м у , ч т о обнажает н е д о с т а т к и (о н и х часто всем известно и 
просто и х подтвердить , х о т ь и в а ж н о , н о недостаточно) , н о не предлагает 
в о з м о ж н ы е в а р и а н т ы и х преодоления. Ц е н н о с т ь аналитическо го д о к у м е н т а 
для заказчика , чаще всего , состоит и м е н н о в рекомендациях . Предлагая 
у п р а в л е н ц у в а р и а н т ы разрешения п р о б л е м ы , о н в ы п о л н я е т его работу. 

Заметим, ч т о предлагаемые р е ш е н и я не д о л ж н ы быть б а н а л ь н ы м и 
(зачем т о г д а аналитик ) , н о и не с л и ш к о м с л о ж н ы м и ; у ч и т ы в а т ь , ч т о с и т у а ц и я 
изменяется (проблема д о л ж н а рассматриваться в д и н а м и к е , у ч и т ы в а т ь 
в о з м о ж н ы е направления изменений ) . 

И еще: и н о г д а а н а л и т и ч е с к и й д о к у м е н т с о п р о в о ж д а ю т аннотацией и 
разделом «Заключение» . О б ы ч н о это делают, если т е к с т о б ъ е м н ы й и 
адресных г р у п п у н е г о н е с к о л ь к о ( к т о - т о л и ш ь э т и разделы и прочтет ) . Е с л и 
объем д о к у м е н т а очень у ж велик , т о о б ы ч н о представляют его с о к р а щ е н н ы й 
вариант. 

В з а к л ю ч е н и е дадим н е с к о л ь к о рекомендаций , к о т о р ы е м о г у т п о м о ч ь 
автору ( э ксперту , а н а л и т и к у ) в его работе. 

В а ж н о показать , ч т о в ы ориентируетесь в анализируемой проблеме. 
П о м о ч ь в э т о м м о г у т проведенные сопоставления, использование д р у г и х 
и с т о ч н и к о в , результатов исследования п о д а н н о й проблеме. 

П р о м е ж у т о ч н ы е в ы в о д ы следует выделять в тексте , подчеркивая , 
т а к и м образом, и х значимость . 

О б о з н а ч и т ь г р а н и ц ы п р и м е н я е м ы х методов исследования. 
Н а м е т и т ь п е р с п е к т и в ы в о з м о ж н ы х направлений д а л ь н е й ш и х 

исследований п о теме. 
И , наконец : если В ы используете эпиграф, т о о н , х о т я б ы к о с в е н н о , 

д о л ж е н б ы т ь связан с и з у ч а е м о й проблемой. . . 
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