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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
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1.1. Выпускная квалификационная работа представляет результаты самостоятельной учебно-исследовательской работы, в которой решается конкретная задача, актуальная для современной лингвистики, и которая соответствует компетенциям будущей профессиональной деятельности выпускника.

Требования к содержанию, структуре и процедуре защиты ВКР специалиста определяются на основании Положения об итоговой государственной аттестации выпускников вузов, утвержденного Минобрнауки России, Федерального государственного образовательного стандарта по соответствующему направлению подготовки, методических рекомендаций УМО по классическому университетскому образованию и Положения о выпускной квалификационной работе, утвержденного приказом ректора ВолГУ № 01-23-606 от 17.10.2011 г. 

Выпускная квалификационная работа представляет собой завершенное научное сочинение с элементами реферативного анализа теоретических положений и результатами самостоятельного анализа научных источников, фактического языкового и текстового материала, собранного автором лично.

Объем ВКР бакалавра составляет не менее 40-50 печатных страниц, специалиста – 50-70, магистерская диссертация – 70-90 стр. 

Оформление работы должно точно соответствовать требованиям ГОСТа (см. в отдельном приложении или : ГОСТ Р 7.0.5 — 2008).
Целью выпускной квалификационной работы является систематизация и/или расширение теоретических знаний, развитие умения их практического применения для решения конкретных научных задач, актуальных для современных разделов лингвистики, теории и практики перевода, теории межкультурной коммуникации, лингвокультурологии. Выпускная квалификационная работа бакалавра-лингвиста может основываться на обобщении выполненных ранее студентом-выпускником курсовых работ и проектов или предлагать новое решение научной или прикладной задачи. 

Защита выпускной квалификационной работы должна показать следующие умения студента-выпускника: анализировать научную литературу по проблеме исследования; собирать фактический языковой или текстовый материал; делать необходимые обобщения и выводы, давать рекомендации в рамках предмета исследования; а также знать и уметь применять лингвистические методы, адекватные теме и цели исследования.

Она отражает степень усвоения выпускником методов проведения научного исследования, выявляет степень его подготовленности к самостоятельной профессиональной деятельности, а также умение самостоятельно разработать программу исследования по избранной теме и сформулировать соответствующие выводы и рекомендации. Результаты исследования должны быть представлены в письменной форме к публичной защите в завершающий период обучения на заседании государственной аттестационной комиссии.

Выпускная квалификационная работа должна:

• иметь научно-реферативный характер, основанный на корректном использовании актуальных научных данных; 

• отвечать принципам логичности, четкости, достоверности изложения фактического материала; 

• отражать умения студента-выпускника пользоваться научными методами и приемами исследования по отбору, обработке и систематизации информации; 

• иметь четкую структуру, правильное оформление библиографических ссылок, список использованных источников, научной и учебной литературы. 

Работа в обязательном порядке включает в себя теоретическую часть, в которой студент-выпускник должен показать знания основ теории по теме исследования, и практическую часть, в которой обобщаются результаты индивидуального исследования студента. Выпускная квалификационная работа оформляется в виде текста с приложениями, графиками, таблицами, чертежами, картами, схемами. Каждое приложение, график, таблица и пр. должны быть пронумерованы и иметь название.
1.2. Структура и композиция выпускной квалификационной работы

ВКР должна содержать следующие разделы: титульный лист, оглавление, введение, главы работы с выводами по каждой главе, заключение, библиографический список. В случае необходимости работы может иметь приложения, объем которых не ограничен, но не входит в общее количество страниц работы, указанных выше (40-50).

Титульный лист оформляется по единой форме (см. Методические рекомендации к проведению государственной аттестации – http://umka.volsu.ru/newumka2/; а также сайт Института – Обучение – ГЭК/ГАК + Исследовательские работы) 

В оглавление выносятся названия глав и всех основных разделов/подразделов работы. 

Введение начинается с обоснования выбора темы исследования (краткого перечисления направления, имен исследователей, работающих по избранной теме), актуальности и теоретической или прикладной значимости решения предложенной автором задачи. Далее формулируется цель и задачи исследования (они должны точно соответствовать разделам работы), называется единица исследования (слово, словосочетание, предложение и т.п.), обосновывается выбор методов исследования, приводится общая информация о материале исследования. Если студент принимал участие в научных семинарах, конференциях, имеет публикации по теме работы или результаты были использованы в практических целях, то добавляется абзац о внедрении результатов исследования.

Первую главу следует начинать с аналитического (реферативного) обзора работ (монографий, статей и пр.) по проблеме исследования, далее следует выделить один аспект проблемы, который будет рассмотрен в вашей работе, обосновать его актуальность и значимость. Наличие  в первой главе собственных примеров и их описание / интерпретация приветствуются и повышают общую оценку работы. Первая глава завершается выводами – краткой аннотацией (не более 1/2 страницы текста) самых значимых характеристик своего объекта исследования (с учетом поставленных во введении целей и задач, решенных в этой главе) и не должна содержать цитат или общих рассуждений. 

Вторая глава должна быть полностью посвящена анализу собственного исследовательского материала, что предполагает выделение классификаций, системных свойств, типологических признаков и подробный анализ примеров, подтверждающих их выделение. Все примеры в работе следует сопровождать точным указанием на их источник (книгу, журнал, сайт и пр.). В этой части работы приветствуется включение цифровых данных, таблиц, схем, диаграмм, подтверждающих объективность полученных результатов. Глава завершается выводами – краткой аннотацией (не более 1 страницы текста) самых значимых результатов (с учетом поставленных к этой главе и решенных задач), подтверждающих заявленную во Введении актуальность и значимость, и не должна содержать цитат или общих рассуждений. 

Работа завершается Заключением (объем = 2-3 стр.), которое должно точно ответить на вопрос «Как была реализована каждая из поставленных во Введении задач и какие объективные данные подтверждают ваши выводы?». После Заключения идет аннотация к работе на английском языке (Summary).
Работу завершает Список литературы (не менее 50-70 единиц библиографии, авторы располагаются по алфавиту – русские, иностранные – см. требования ГОСТа к оформлению библиографических данных). В Списке литературы возможно введение разделов – после списка научных работ может идти Список словарей и справочных изданий, Список источников примеров. 

По своему содержанию и уровню ВКР должна соответствовать требованиям, предъявляемым к научным публикациям в реферируемых научных изданиях. Оформление работы должно соответствовать требованиям, устанавливаемым вузом. 
Автор ВКР и научный руководитель несут ответственность за содержание работы. В случае выявления научной недобросовестности (некорректном использовании выпускником научных источников) работа не допускается к защите. Оригинальность текста ВКР должна быть не менее:

ВКР бакалавра - 60%; ВКР специалиста – 65%; магистра – 70%. Процент заимствований из источников сети Интернет и других источников может быть не более 40-35-30% соответственно и включать общие фразы и клишированные выражения, полные цитаты из научных работ с указанием авторства и источника, а также иллюстративный материал с указанием на источник заимствования.

1.3. Порядок подготовки и сроки представления ВКР

Информация об этапах и процедуре подготовки ВКР, сроках представления работ на кафедру, порядок регистрации поступивших работ доводится до сведения студентов не позднее первого месяца с начала учебного года выпуска.

Закрепление за студентом темы квалификационной работы на основании его личного письменного заявления осуществляется приказом ректора по представлению кафедры в первые две недели с момента начала завершающего учебного года (до 15 сентября текущего учебного года). 

В соответствии с избранной темой работы научный руководитель выдает студенту задание по изучению объекта практики и источникам сбора материала для ВКР, совместно с ним составляет график консультаций, определяет структуру выпускной квалификационной работы.

К 20 сентября студент представляет на утверждение заведующему кафедрой Карту ВКР, в которой указываются сроки и формы промежуточного контроля, даты представления на кафедру завершенной работы.

ВКР представляется научному руководителю и проходит предзащиту на кафедре на позднее 25 - 30 апреля текущего года, после этого на заседании кафедры принимается решение о допуске ВКР к защите. 
Готовый вариант работы вместе с отзывом руководителя и рецензией представляется на кафедру до 30 мая. В сроки с 1 по 7 июня заведующий кафедрой на основании данных о предзащите, отзыва рецензента и отзыва научного руководителя, в котором указаны результаты проверки оригинальности  текста в системе «антиплагиат» (в соответствии с распоряжением ректора ВолГУ №  01-10-265 от 3.06.2013 г.) делает запись на титульном листе ВКР «Работа допущена к защите».

Не позднее чем за пять дней до назначенного администрацией института срока защиты в Государственную аттестационную комиссию представляются:

а) переплетенный машинописный текст работы, оформленный по образцу;

б) машинописный текст заверенного отзыва научного руководителя;

в) машинописный текст рецензии с подписью рецензента, заверенной на предприятии или учреждении, в котором он работает;

г) диск с электронным вариантом ВКР в формате pdf.

В случае наличия публикаций аттестационной комиссии представляется список научных и приравненных к ним трудов, а также отзывы работодателей, если работа проводилась по их заказу.
Для рецензирования ВКР привлекаются преподаватели филологических кафедр ВолГУ, других высших учебных заведений – кандидаты и доктора филологических наук, а также в качестве дополнительного (второго) рецензента специалисты-практики. Рецензенты утверждаются приказом ректора университета совместно с темами ВКР.

1.4. Порядок защиты выпускной квалификационной работы

Защита ВКР осуществляется на заседании ГАК в устной форме с обязательным представлением результатов работы в форме презентации (или с элементами презентации) в Power Point. В ходе защиты студенту предоставляется слово для изложения основных результатов своего исследования и для ответов на вопросы членов комиссии и иных лиц, присутствующих на защите. Далее слово предоставляется научному руководителю и рецензенту. После оглашения рецензии студенту дается возможность ответить на высказанные замечания и вопросы. Государственная аттестационная комиссия оценивает ВКР с учетом требований, предъявляемых к содержанию и форме выпускной квалификационной работы, с учетом качества презентации работы в процессе защиты, а также с учетом мнения руководителя и рецензента (рецензентов).

1.5. Технические требования к оформлению  выпускной квалификационной работы

ВКР представляется в ГАК в печатном (1 экземпляр, переплетенный типографским способом) и электронном (на CD-RW) видах, что обеспечивает возможность библиотечного хранения.

Техническое оформление ВКР: шрифт 14, Times New Roman, интервал – 1,5, поля – левое 3,1 мм, правое – 1,5 мм, верхнее и нижнее – 2 мм. 
ВКР должна быть структурирована по главам, разделам, подразделам, иметь введение, заключение, список используемой литературы, оформленный в соответствии с требованиями действующего ГОСТа Р 7.0.5 – 2008 «Библиографическая ссылка»), разработанного ФГУ «Российская книжная палата» Федерального агентства по печати и массовым коммуникациям и введенного в действие с 1 января 2009 г. (http://www.sstu.ru/files/content/docs/GOST_2008.pdf)
Введение ВКР включает следующие разделы: 

· обоснование актуальности исследования;

· объект и предмет исследования;

· цель и задачи работы;

· материал (краткое описание фактического материала, его объема с указанием единицы наблюдения);

· методы исследования (перечень и краткая характеристика);

· обоснование новизны исследования;

· сведения об апробации результатов исследования;

· краткое описание структуры работы (перечень основных разделов работы и их краткое описание).

Магистерская диссертация должна содержать гипотезу и положения, выносимые на защиту.

Титульный лист оформляется по образцу (см. Приложение). 

Сноски делаются постранично и вносятся в текст работы, пример оформления: [Иванов, 2005] или (Иванов, 2005). Постраничные сноски не допускаются.
Цитаты, содержащиеся в работе, заключаются в кавычки и сопровождаются ссылками на источники – [Иванов, 2005, с. 46] или (Иванов, 2005, с. 46). Искажение текста оригинала на русском языке не допускается; перевод цитируемого текста на иностранном языке должен полностью передавать смысл цитируемого высказывания.

Иллюстрации и таблицы вставляются в текст работы или размещаются на отдельных листах в приложениях в порядке их обсуждения в тексте работы. Все рисунки, схемы, диаграммы и таблицы должны иметь названия. Использованные в них обозначения должны быть пояснены. Заимствованные из работ других авторов рисунки и таблицы должны содержать после названия ссылки на источники этой информации.

В квалификационной работе не допускаются орфографические, пунктуационные, грамматические и речевые ошибки. Немногочисленные исправления в тексте (отдельные слова, формулы, знаки препинания) вносятся чернилами, тушью, пастой черного цвета.

Нумерация страниц работы должна быть сквозной и учитывать титульный лист и приложения. Страницы нумеруются арабскими цифрами, на титульном листе номер страницы не указывается. Оглавление, иллюстрации, таблицы и т.п. включаются в общую нумерацию страниц.

Список литературы, а также ссылки на научную литературу, справочные издания и словари в тексте работы обязательны и оформляются в соответствии с требованиями, предъявляемыми к работам, направляемым в печать, с обязательным указанием полных выходных данных публикаций. Кроме литературы дипломная (квалификационная) работа должна включать список источников примеров, словарей и справочных изданий, принятых сокращений.

Особое внимание следует уделить обязательному использованию литературы на иностранных языках, научных работ последних лет, исследований ученых Волгоградского государственного университета, преподавателей кафедры, на которой специализируется студент.

В приложение могут быть вынесены те материалы, которые не являются необходимыми при написании работы: промежуточные таблицы обработки данных, графики, словники, тексты разработанных программ, методических рекомендаций и т.д. Приложение может включать материалы, раскрывающие практическую ценность работы.
(Подробные объяснения и примеры см. в Приложении).
Приложение № 1.
Правила оформления списка использованной литературы

Общие замечания
Рекомендуется представлять единый список литературы к работе в целом. Список обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы. 

Наиболее удобным является алфавитное расположение материала, так как в этом случае произведения собираются в авторских комплексах. Произведения одного автора расставляются в списке по алфавиту заглавий или в соответствии с годом опубликования (в хронологическом порядке). 

Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд.

Официальные документы собираются в единый список в определенном порядке: Конституции; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановление Правительства; другие нормативные акты (письма, приказы и т. д.). Внутри каждой группы документы располагаются в хронологическом порядке. 

Для каждой позиции Списка литературы предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, словарь и т. д.); выходные сведения (место издания, издательство, год издания); количественная характеристика (общее количество страниц в книге (356 с.), точное указание страниц статьи в сборнике – С. 13-37). 


Примеры библиографических записей
Книги одного автора
Атаманчук Г. В. Сущность государственной службы: История, теория, закон, практика. – М. : РАГС, 2003.  – 268 с. 

Игнатов В. Г. Государственная служба субъектов РФ: Опыт сравнительно-правового анализа : науч.-практ. пособие. – Ростов-на-Дону : СЗАГС, 2000. – 319 с. 

Книги двух авторов
Ершов А. Д. Информационное управление в таможенной системе / А. Д. Ершов, П. С. Конопаева. – СПб. : Знание, 2002. – 232 с. 

Игнатов В. Г. Профессиональная культура и профессионализм государственной службы: контекст истории и современность / В. Г. Игнатов, В. К. Белолипецкий. – Ростов-на-Дону : МарТ, 2000. – 252 с. 

Macroeconomics. A European Text. Michael Burda, Charles Wyplosz. Oxford University Press, 1993. – 486 p. 

Книги трех авторов
Кибанов А. Я. Управление персоналом: регламентация труда : учеб. пособие для вузов / А. Я. Кибанов, Г. А. Мамед-Заде, Т. А. Родкина. – М. : Экзамен, 2000. – 575 с. 

Журавлев П. В. Мировой опыт в управлении персоналом: обзор зарубежных источников / П. В. Журавлев, М. Н. Кулапов, С. А. Сухарев. – М.: Рос. Экон. Акад. ; Екатеринбург. : Деловая книга, 1998. – 232 с.  

Книги четырех авторов
Управленческая деятельность: структура, функции, навыки персонала / К. Д. Скрипник [и др.]. – М. : Приор, 1999. – 189 с. 

Книги, описанные под заглавием
Управление персоналом : учеб. пособие / С. И. Самыгин [и др.] ; под ред. С. И. Самыгина. – Ростов-на-Дону : Феникс, 2001. – 511 с. 

Управление персоналом: от фактов к возможностям будущего : учеб. пособие / А. А. Брасс [и др.] – Минск : Технопринт, 2002. – 387 с. 

Словари и энциклопедии
Социальная философия : словарь / под общ. ред. В. Е. Кемерова, Т. Х. Керимова.  – М.: Академический Проект, 2003.  – 588 с. 

Ожегов, С. И. Толковый словарь русского языка / С. И. Ожегов, Н. Ю. Шведова.  –  М. : Азбуковник, 2000.  –  940 с. 

Чернышев В. Н. Подготовка персонала: словарь / В. Н. Чернышев, А. П. Двинин. – СПб. : Энергоатомиздат, 2000.  – 143 с. 

Экономическая энциклопедия / Е. И. Александрова [и др.].  – М. : Экономика, 1999.  – 1055 с. 

Сборник в целом

Проблемы регионального реформирования // Экономические реформы / под ред. А. Е. Когут.  –  СПб. : Наука, 1993.  –  С. 79–82. 

Статьи из сборников

один автор
Веснин В. Р. Конфликты в системе управления персоналом // Практический менеджмент персонала.  – М. : Юрист, 1998.  –  С. 395–414. 

два и более авторов

Бакаева О. Ю. Таможенные органы Российской Федерации как субъекты таможенного права / О. Ю. Бакаева, Г. В. Матвиенко // Таможенное право.  – М. : Юрист, 2003.  –  С. 51–91. 

Статьи из газет и журналов
Арсланов Г. Реформы в Китае: Смена поколений // Азия и Африка сегодня.  – 2002. – № 4.  – С. 2–6. 

Козырев Г. И. Конфликты в организации // Социально-гуманитарные знания.  – 2001.  – № 2. – С. 136–150. 

Громов, В. Россия и Европа // Известия.  – 1999.  – 2 марта.  – С. 2. 
Hahn, Frank. The Next Hundred Years. Economic Journal, January, 1991, 101 (404).  –  Р. 47 – 50. 


Описания официальных документов
О базовой стоимости социального набора: Федеральный Закон от 4 февраля 1999 № 21 – ФЗ  //  Российская газ.  – 2009.  – 11.02.  – С. 4.

О правительственной комиссии по проведению административной реформы: Постановление Правительства РФ от 31 июля 2003 № 451 // Собрание законодательства РФ.  – 2003.  – № 31.  – Ст. 3150. 

О мерах по развитию федеральных отношений и местного самоуправления в Российской Федерации: Указ Президента РФ от 27 ноября 2003 N 1395 // Собрание законодательства РФ.  – 2003.  –  Ст. 4660. 

Электронные ресурсы
Statsoft, Inc.(1999). Электронный учебник по статистике. Москва, Statsoft. Электронная версия: http://www.statsoft.ru/home/textbook. (дата обращения : 15 января 2013 г.).

Бахтин М.М. Творчество Франсуа Рабле и народная культура средневековья и Ренессанса. – 2-е изд. – М.: Худож. лит., 1990. – 543 с. [Электронный ресурс]. URL: http://www.philosophy.ru/library/bahtin/rable.html#_ftn1 (дата обращения: 05.10.2008).

Общие ресурсы по лингвистике и филологии: сайт Игоря Гаршина. – 2002 [Электронный ресурс]. Дата обновления: 05.10.2008. – URL: http://katori.pochta.ru/linguistics/portals.html (дата обращения: 05.10.2008).

Если в отсылке содержатся сведения о нескольких затекстовых ссылках, то группы сведений разделяются точкой с запятой: [Шаховский, 2008; Шейгал, 2007], (Леонтович, 2007, с. 37; Слышкин, 2004, с. 35–38).

При последовательном расположении отсылок к одной и той же затекстовой ссылке вторую отсылку заменяют словами [Там же] или «Ibid.» (от «Ibidem») (для источников на языках с латинской графикой). Если источник сохраняется, но меняется страница, то к слову «Там же» добавляется номер страницы: [Там же. С. 24], [Ibid. P. 42]
.

Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале отсылки приводят слова «Цит. по:», например, [Цит. по: 132, с. 14] или [Цит. по: Олянич, 2004, с. 39–40]. Если дается не цитата, а упоминание чьих-то взглядов, мыслей, идей, но все равно с опорой не на первоисточник, то в отсылке приводят слова «Приводится по:», например, [Приводится по: 108] или [Приводится по: Красавский, 2001]. Если необходимы страницы, их также можно указать: [Приводится по: 108, с. 27] или [Приводится по: Красавский, 2001, с. 111].
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� После «Там же» ставится точка, страница обозначается заглавной «С.», а не строчной, как в основной отсылке.





