Методические рекомендации по подготовке и защите выпускной квалификационной работы, выполняемой  по завершении освоения основных образовательных программ подготовки специалиста, бакалавра и магистра по специальностям «Реклама», «Связи с общественностью», «Реклама и связи с общественностью» 

1. Общие положения
1.1. Документ основан на «Правилах обучения по основным образовательным программам высшего и среднего профессионального образования в СПбГУ» и локальных нормативных актах Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций».
1.2. Защита выпускной квалификационной работы (далее – ВКР) является  частью итоговых аттестационных испытаний.

1.3. ВКР - это самостоятельная исследовательская,  научно-практическая разработка  или оригинальный творческий проект, опирающийся на знания, навыки и компетенции, приобретенные студентом в период обучения и предусмотренные квалификационными требованиями по соответствующим специальностям.

1.4. ВКР выполняются в формах, соответствующих определенным уровням (ступеням) высшего профессионального образования: 

· для квалификации (степени) «специалист» – в форме дипломной работы (проекта); 

· для квалификации (степени) «бакалавр» – в форме бакалаврской работы; 

· для  квалификации (степени) «магистр» – в форме магистерской диссертации.

1.5. К защите ВКР допускаются студенты, успешно сдавшие  государственные экзамены и представившие ВКР уполномоченному  работнику Учебного отдела в установленные сроки.

1.6.  К рассмотрению комиссией  принимаются  ВКР следующего вида.

1.6.1. Для бакалавров и специалистов:
· теоретическая работа;

· научно-исследовательская  работа;

· проект.

16.2. Для магистров: 
· теоретическая работа;
· научно-исследовательская  работа.

ВКР магистров (магистерская  диссертация)  должна соответствовать повышенному профессиональному  уровню сложности.

1.7. «Теоретическая работа» представляет собой методологическую или историческую разработку, имеющую значительную теоретическую значимость для сообщества специалистов по рекламе или связям с общественностью (в зависимости от специальности).
1.8. «Научно-исследовательская работа» предполагает прикладное эмпирическое исследовании деятельности организации по связям с общественностью/рекламной деятельности (в зависимости от специальности) или  отдельных аспектов (явлений, феноменов, проблем) этой деятельности. ВКР данного вида может иметь общий или сравнительный характер или  исследовать конкретную проблему конкретной организации и содержать рекомендации по развитию и улучшению отдельных аспектов рекламной или PR-коммуникации.
1.9. «Проект» – описание коммуникационной кампании или акции, в планировании и проведении которой автор принимал участие в качестве руководителя или одного из основных исполнителей. В работе, выполненной в виде проекта, допускается снижение доли теоретического обоснования до 30% от общего объема основной части ВКР.
1.10. Объем  ВКР   (без учета  списка литературы и приложений) составляет:

1.10.1. Для бакалавров:

· теоретическая работа – 60-70 страниц.

· научно-исследовательская  работа  – 50-60 страниц.

· проект –  40-50 страниц.

1.10.2. Для специалистов:

· теоретическая работа  –  70-80 страниц;

· научно-исследовательская  работа – 60-70 страниц;

· проект –  50-60 страниц.

1.10.3. Для магистров:

· теоретическая работа  –  100-110 страниц;

· научно-исследовательская  работа – 90-100 страниц;

1.11. Для подготовки ВКР студенту назначается научный руководитель из числа штатных преподавателей факультета. Количество студентов, ВКР которых может одновременно руководить один преподаватель, устанавливается приказом директора Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций» с учетом контингента обучающихся. 

1.12. ВКР подлежат обязательному рецензированию. Список возможных рецензентов по каждой кафедре утверждается заведующим кафедрой не позднее, чем за один месяц до даты защиты ВКР. Для ВКР бакалавров и специалистов рецензенты могут быть как внутренними (работающими на факультете или в СПбГУ), так и внешними (работающими в других вузах или организациях). Для магистерских диссертаций рецензентами могут быть лица, имеющие ученую степень и не работающие на кафедре, где была выполнена магистерская диссертация.
1.13. Сроки представления студентами ВКР  доводятся до сведения обучающихся не позднее, чем за шесть месяцев до  начала итоговой аттестации.

2.  Порядок определения и утверждения темы ВКР

2.1.  Ответственным моментом, во многом определяющим успешность ВКР, является выбор темы, четкая и адекватная ее формулировка. Тема – это, по возможности, наиболее краткая форма представления содержания  ВКР, отражающая ее сущность.

Тема должна соответствовать современной теории и практике рекламы или связей с общественностью (в зависимости от специальности). Особое значение в выборе темы приобретает научный интерес будущего автора, его осведомленность об актуальности, разработанности и перспективности изучаемого вопроса.
2.2. Тема ВКР выбирается студентом из предложенного кафедрой списка либо формулируется самостоятельно с обоснованием целесообразности ее разработки, согласовывается с научным руководителем и утверждается на заседании выпускающей кафедры. Тема, предложенная студентом, должна соответствовать профилю  кафедры.

2.3. Студенты, осваивающие программы магистратуры, должны выбрать тему ВКР в начале обучения по программе магистратуры  с указанием  ее вида (теоретическая работа; научно-исследовательская  работа; проект). Темы ВКР магистрантов рассматриваются на кафедре и утверждаются на  Ученом совете. Информация об утвержденных темах ВКР магистрантов  размещается на сайте в начале первого семестра обучения (октябрь).

2.4. В течение первых 30 календарных дней с начала первого периода обучения на выпускном курсе студенты, переведенные на выпускной курс и не имеющие академической задолженности, подают на кафедру, на которую они желают быть распределены для написания ВКР, заявление на имя директора Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций». В заявлении в обязательном порядке указывается предполагаемая тема ВКР и возможный научный руководитель. 

Заявления студентов рассматриваются и утверждаются на заседании кафедры. Дополнительное заседание кафедры по утверждению скорректированных тем ВКР проводится при необходимости в начале завершающего  года обучения. При утверждении темы студент обосновывает композицию ВКР, описывая: вид работы, цели, задачи, базовые теоретические источники, методики сбора и обработки информации для практической главы, гипотезы и структуру работы, а также связь темы работы с планируемым местом прохождения преддипломной практики.
2.5. В октябре на сайте Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций» размещаются списки утвержденных тем ВКР выпускников текущего учебного года.

Смена темы ВКР (изменение, уточнение названия темы ВКР) студентом, осваивающим программу бакалавриата или подготовки специалиста, осуществляется не позднее издания приказа о допуске к прохождению итоговой государственной аттестации по согласованию с научным руководителем и утверждается на заседании соответствующей кафедры. Изменение темы ВКР студентом, осваивающим программу магистратуры, не допускается, однако студент вправе уточнить тему ВКР не позднее издания приказа о допуске к прохождению итоговой государственной аттестации по согласованию с научным руководителем. Уточнение темы ВКР утверждается на заседании соответствующей кафедры.  

2.6. Смена темы ВКР после издания приказа о допуске к прохождению итоговой государственной аттестации не допускается.

2.7. Порядок контроля над подготовкой ВКР (количество и форма отчетов обучающихся о проделанной работе) определяет выпускающая кафедра.

2.8. Студенты, не распределенные на кафедру в связи с превышением допустимых нормативов, а также студенты, которые не подали заявление о распределении на кафедру для написания ВКР в установленный срок, распределяются на кафедру начальником учебного отдела в пределах установленных нормативов.

В этом случае тема ВКР и научный руководитель определяются решением  заведующего соответствующей кафедрой с учетом мнения студента.

3. Структура ВКР

3.1. ВКР состоит из относительно автономных (но работающих на одну цель - освещение избранной темы) частей, каждая из которых имеет свое предназначение и особенности, связана с последующими разделами работы и незаменима в контексте общего содержания.

Независимо от избранной темы рекомендуется придерживаться следующей композиции: 

· титульный лист, 

· оглавление, 

· введение, 

· две-четыре главы, 

· заключение, 

· список использованных источников и литературы, 

· приложения.
3.2. Титульный лист следует заполнять согласно образцу (Приложение 1).
3.3. Оглавление следует за титульным листом. В оглавлении указываются все заголовки и подзаголовки работы и страницы, с которых они начинаются. Заголовки должны точно соответствовать заголовкам в тексте. Они не должны повторяться или дублировать тему ВКР в целом.
3.4. «Введение» печатается на отдельных страницах. Ни в «Оглавлении», ни в тексте «Введение» не обозначается цифрами, будучи самостоятельной частью работы. По качеству «Введения» судят обо всей работе, об уровне профессиональной подготовки, об ответственности, о творческом начале, об умении проектировать работу и  выполнять ее, а также  о многих других качествах автора ВКР.
3.5. Во «Введении» на двух-трех страницах: 

· обосновывается актуальность  изучаемой темы, 

· указывается степень разработанности (новизна) изучаемой проблемы, 
· определяются объект и предмет ВКР,
· формулируются  цель и задачи работы, 
· перечисляются  выбранные методы и методики, 

· характеризуются теоретическая и эмпирическая базы исследования,

· описывается структура ВКР. 

3.6. Количество глав в дипломной работе определяется в зависимости от вида, цели и задач работы. 

Внутри главы текст делят на параграфы (пункты) – их должно быть не более пяти, но не менее двух. Выделение подпараграфов (подпунктов) внутри параграфов допускается, однако следует избегать чрезмерного, необоснованного дробления.
Каждый раздел (глава, параграф) представляет собой самостоятельный завершенный фрагмент текста, тесно связанный с общим содержанием.

Названия (заголовки)  параграфов и подпараграфов не могут совпадать ни друг с другом, ни с темой. Эти заглавия должны быть содержательными, отражать идеи, раскрываемые в них. Их назначение – направлять внимание и пишущего, и читающего на конкретную идею, конкретный материал. Ни один раздел не может называться «Основная часть», «Теоретическая часть», «Обзор литературы» и т.п.
3.7. Обычно первая глава (25-30 страниц) носит аналитический характер. В ней, как правило, бывают представлены: постановка проблемы, объект рассмотрения, обоснование выбора метода и методик исследования. В работе студент должен продемонстрировать владение современными методиками сбора и анализа данных.
В первую главу следует включить обзор специальной литературы, на основе которой решаются задачи исследования. Но ВКР не должна быть реферативным обзором литературы: необходимо, чтобы в ВКР четко прослеживалась позиция автора.
В первой главе в работах теоретического и научно-исследовательского вида формулируются гипотезы, которые проверяются в последующих главах. Выдвигаемые гипотезы должны быть содержательными и проверяемыми в рамках работы.
Первая глава отвечает на вопросы исследования - с точки зрения теории, последующие – с точки зрения практики. 

3.8. Практическая часть работы должна опираться на достоверные и полные данные. Представленные материалы должны иметь прямое отношение к исследуемому вопросу. 

В работе обязательно следует перейти от описания к анализу изучаемого феномена или организации.
Проектная часть работы показывает, насколько хорошо студент владеет профессиональными знаниями и какими компетенциями обладает.

Содержание глав должно строго соответствовать теме работы. Последняя глава работы может содержать в себе рекомендации по развитию и оптимизации рекламной или PR- деятельности рассматриваемого эмпирического объекта.
3.9. Каждый параграф отвечает на один из частных вопросов. Этот ответ, как правило, представляет собой обзор литературы по данной теме и результаты собственного исследования. 
3.10. Каждая глава должна завершаться выводами по данному этапу исследования. Выводы – это  умозаключения, сделанные на основании анализа теоретического или эмпирического материала. Количество выводов может быть разным, однако рекомендуется, чтобы их было не менее 3-5. Выводы – это   утверждения, выражающие  в  краткой форме содержательные итоги проработки материала по выбранной теме, анализа результатов эмпирического исследования. Распространенной ошибкой является включение в выводы общепринятых в науке положений, уже не нуждающихся  в  доказательствах, или неоправданно широких формулировок, требующих конкретизации.

3.11. Заключение в ВКР – это краткий обзор выполненного исследования, общая оценка эффективности выбранного подхода, степени достижения поставленных целей и сформулированных задач. В заключении автор может вновь обратиться к актуальности изучения проблемы в целом или ее отдельных аспектов, подчеркнуть перспективность использованного подхода, высказать предположение о возможных путях его модификации, поделиться мнением о необходимости апробировать   иной   исследовательский   подход, и т. п.  Обсуждение этих вопросов не может заменить выводы. В заключении не должны дублироваться выводы по главам. Могут присутствовать обобщения, охватывающие наиболее существенные результаты проведённой работы

3.12. Список использованных источников и литературы содержит библиографическое описание тех источников, которые непосредственно используются в ВКР (в виде прямых цитат или иносказательно). Источники, которые не цитировались и не упоминались в тексте ВКР, в список не включаются. При написании ВКР студент должен использовать не только на работы общетеоретического характера, но и современные публикации практического характера, касающиеся избранной профессии и темы ВКР. При работе с сетевыми источниками рекомендуется придерживаться следующих правил:  

- в случае существования печатного издания нежелательно использовать его электронный аналог;

- желательно сохранять на своем компьютере копии электронных документов, используемых в качестве источников. 

- в работе следует использовать наиболее авторитетные источники. На это указывает наличие автора/авторов, четкое заглавие, содержание документа защищено знаком авторского права и др.

Список литературы дается в алфавитном порядке по фамилиям авторов; если указано несколько работ одного и того же автора, то алфавитный порядок учитывает название его работ; если в публикации имя конкретного автора не указано, то в общем алфавитном порядке учитывается начальная буква названия публикации. Иностранные источники указываются в алфавитном порядке после публикаций на русском языке. Регламент библиографического описания для факультета прикладных коммуникаций Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций» приведен в Приложении 2.  
Список использованной (изученной) литературы должен включать: 

3.13.1. Для бакалавров и специалистов:

· теоретическая работа – не менее 60 источников;

· научно-исследовательская работа – не менее 50 источников;

· проект – не менее 40 источников.

3.14.2. Для магистров:

· теоретическая работа – не менее 80 источников;

· научно-исследовательская работа – не менее 70 источников.

3.15. ВКР может  включать приложения. Приложение – это материал, уточняющий, иллюстрирующий, подтверждающий отдельные положения ВКР и не вошедший в текст основной части. Приложения рекомендуется располагать в порядке появления ссылок в тексте основной части ВКР. Если приложений более 10, их следует сгруппировать по каким-либо основаниям.

Приложения, если их больше одного, должны нумероваться арабскими цифрами. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В правом верхнем углу указывают: Например, Приложение 1, а с новой  строки – название приложения. При ссылке на приложение в тексте пишут: Прил.1.

В качестве приложений могут выступать: таблицы и графики, диаграммы, рисунки, схемы, исследовательский инструментарий: анкета, гайд интервью, документы для организации и проведения фокус-группы, схема контент-анализа;  глоссарий, нормативные и статистические материалы, программа исследования, обоснование выборки, расшифровки интервью, заполненные анкеты – в разумных объемах; документы организации, а также результаты работ, выполненных в рамках научно-исследовательской  практики,  и т.п.

В оглавлении каждое приложение идет отдельной строкой – с названием и указанием страницы. Объем, форма, источники или иные материалы, помещенные в приложениях, не регламентируются. 
В приложения не включаются материалы, не имеющие прямого отношения к работе.

3.16.Иллюстративный материал
Все иллюстрации (фотографии, фотокопии, схемы, карты и т.п.) называются рисунками.

Количество рисунков определяется содержанием работы, должно соответствовать тексту и быть достаточным для его понимания.

Рисунки и таблицы размещают сразу после ссылки на них в тексте, а при необходимости – в приложении.
Все рисунки должны иметь названия и последовательную (сквозную) нумерацию арабскими цифрами в пределах всей работы.

Рисунки и таблицы располагают так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота текста или с поворотом по часовой стрелке.

Ссылки на рисунок дают по типу: на рис.3 (рис.3), а при повторных ссылках (см. рис. 3).

Ссылки на изображения, обозначенные буквами (а, б,….), имеют вид (см. рис. 3а)

Под рисунком указывают надписи по типу: Рис. 1. График зависимости эффективности  рекламы  от частоты  ее предъявления.    

3.17. Таблицы

Таблицы, в основном, применяются для оформления цифрового материала.

Заголовки в таблицах указывают, как правило, в именительном падеже.

Слово «Таблица» помещают над ее правым верхним углом. Если в работе имеется лишь одна таблица, то номер ей не присваивается и слово таблица не пишут.

В случае, когда таблиц несколько, их нумеруют арабскими цифрами в пределах всей работы.

При переносе таблицы на другую страницу заголовок (шапку) таблицы повторяют  и над ней пишут слова «Продолжение табл.»  (с указанием ее номера).

4. Требования к оформлению ВКР

4.1. ВКР пишется на русском языке. Текст набирается на компьютере и распечатывается с одной стороны листа бумаги формата А4 (297х210).

При необходимости для оформления отдельных распечаток, рисунков и таблиц допускается использование листов формата АЗ (297x420). Такие распечатки складываются и помещаются в приложение.
4.2. Поля на листе: верхнее и нижнее – 20 мм., левое – 25 мм., правое – 10 мм.

Шрифт – Times New Roman. Кегель – 14,  междустрочный интервал – 1,5 (в постраничных сносках – кегель 12, интервал – 1,0). 

Цветовое оформление — черно-белое; графики, диаграммы и т.п. материалы  могут быть цветными.

4.3. Работа должна иметь сквозную нумерацию страниц, начиная с титульного листа (титульный лист не нумеруется, но считается первой страницей) и включая список  литературы и приложения. Номер страницы  располагается в середине верхнего поля страницы и оформляется  без точки в конце.

4.4. На титульном листе ВКР указывается название университета, факультета, кафедры, за которыми закреплено выполнение ВКР, название ВКР, форма ВКР (теоретическая  работа, научно-исследовательская работа, проект), фамилия, имя и отчество студента, форма обучения, курс, фамилия, имя и отчество научного  руководителя, должность и ученая степень научного руководителя, город и год защиты.

4.5. Заголовки располагаются посередине страницы без точки в конце, выделяются полужирным шрифтом, начинаются с заглавной буквы. Переносить слова в заголовке не допускается. 

Если заголовок не умещается на одной строке, для него следует использовать одинарный межстрочный интервал. 

Заголовки должны быть краткими. Желательно, чтобы они, как и тема ВКР,  содержали не более девяти слов.
Заголовки отделяют от текста сверху и снизу тремя интервалами.

Разделам работы присваиваются порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами с точкой.
Например: 
Глава 1. PR крупного промышленного предприятия.
Параграфы имеют нумерацию в пределах главы (например, 1.1., 1.2. и т. д.), пункты - в пределах параграфа (1.1.1., 1.1.2.).

4.6. Оглавление, Введение, каждая глава, Заключение, Список использованных источников и литературы и каждое приложение начинаются с новой страницы. 
Новый параграф начинается на той же странице, на которой закончился предыдущий

4.7. При печати текстового материала следует использовать двухстороннее выравнивание (по ширине) и автоматическую расстановку переносов слов (кроме заголовков). 

4.8. Абзацы в тексте начинаются отступом 1,25 см.

4.9. Желательно избегать использования сокращений в тексте. Каждая новая мысль (тема) - новый абзац. Особенно, если мысль начинается со слов: «кроме того», «однако» или «напротив». 

4.10.  Оформление ссылок на использованную литературу.

Ссылки на использованные в работе источники рекомендуется оформлять постранично в соответствии с регламентом библиографического описания. Можно давать постраничную или сквозную нумерацию сносок.

4.11. Работа сшивается в папку из твердого картона, допускается твердый переплет. На третью страницу обложки приклеивается конверт, в который вкладывается диск с записью текста дипломной работы (в формате Word). Работа сопровождается краткой аннотацией (см. образец в Приложении 3).

5. Порядок подготовки к защите и защиты  ВКР

5.1. Студент должен сдать текст ВКР вместе с аннотацией (кратким  содержанием работы) секретарю ГАК по защите ВКР не позднее, чем за 7 рабочих дней до даты заседания комиссии. 

Требования к оформлению Аннотации приведены  в Приложении 3.

Секретари ГАК регистрируют ВКР в журнале регистрации, указывая дату ее 
сдачи. На титульном листе ВКР отмечается ее регистрационный номер и дата 
регистрации, а также ставится подпись секретаря ГАК.

График работы секретаря ГАК утверждается приказом директора Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций».

5.2. В случае нарушения студентом срока предоставления ВКР в ГАК студент не допускается к защите выпускной квалификационной работы.

5.3. Зарегистрированные ВКР передаются секретарями ГАК заведующим кафедрами.

Процедура передачи (форма и сроки) зарегистрированных ВКР заведующим кафедрами определяется приказом директора Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций».

Заведующий кафедрой передает ВКР научному руководителю для  подготовки отзыва и рецензенту для подготовки рецензии.

Процедура передачи зарегистрированных ВКР руководителю для подготовки отзыва и рецензенту для подготовки рецензии определяется приказом директора Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций».

5.4. В письменном отзыве научного руководителя содержится информация о ходе подготовки студентом ВКР, степени ее самостоятельности, дается общая оценка профессиональных и личностных качеств студента. Характеристика ВКР в отзыв научного руководителя не входит.
5.5. В письменном отзыве рецензента содержится оценка самой работы (ее актуальность,

новизна, теоретическая и практическая значимость, культура оформления и т.д.).

5.6. Отзывы научного руководителя и рецензента могут быть как положительными, так и отрицательными, с обоснованием рекомендуемой оценки.

Отзыв внешнего рецензента должен быть заверен печатью организации по месту работы.

5.7. Заведующие кафедрами обязаны обеспечить представление в ГАК ВКР студентов с оформленными отзывами научных руководителей и рецензентов не позднее, чем за 3 рабочих дня до даты заседания ГАК по защите ВКР. 

Процедура передачи ВКР с оформленными отзывами научных  руководителей и рецензентов в ГАК утверждается приказом директора Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций». После передачи ВКР в ГАК члены государственной аттестационной комиссии знакомятся с содержанием ВКР, а студенты – с отзывами на нее.

Регламент работы с документами (а именно текстом ВКР, отзывом научного руководителя, рецензией на ВКР) утверждается приказом директора Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций».

5.8. В ходе защиты каждому студенту предоставляется слово для изложения основного содержания работы и выводов. Регламент выступления – не более 10 минут.

Наличие электронной презентации ВКР является желательным.

После выступления студент отвечает на вопросы членов экзаменационной комиссии и иных лиц, присутствующих на защите ВКР.

5.9. Научный руководитель зачитывает свой письменный отзыв на ВКР, а рецензент – письменную рецензию.

Студенту предоставляется время для ответа на замечания и вопросы рецензента.

В случае отсутствия на защите ВКР научного руководителя и (или) рецензента, отзыв научного руководителя и (или) рецензия зачитываются одним из членов экзаменационной комиссии.

5.10. Общее время защиты ВКР определяется председателем экзаменационной

комиссии, но не более 30 минут – для защиты ВКР бакалавра – и не более 45

минут для защиты ВКР специалиста или магистерской диссертации.

5.11. После заслушивания выступлений авторов ВКР  на основе их  ответов, а также отзывов научных руководителей и рецензий государственная аттестационная комиссия по защите ВКР на закрытом заседании принимает решение об оценивании ВКР студентов.

Присутствие на закрытом заседании кого-либо из научных руководителей или рецензентов не допускается (за исключением научных руководителей и/или рецензентов, являющихся членами ГАК).

5.12. Решение об оценивании ВКР студентов принимается экзаменационной  комиссией  путем тайного голосования простым  большинством голосов членов ГАК, участвующих в заседании.

Тайное голосование осуществляется заполнением членами ГАК экзаменационной ведомости заседания ГАК, где рядом с Ф.И.О.  автора ВКР и  названием ВКР член ГАК ставит рекомендуемую оценку. Ведомость членом ГАК не подписывается. После заполнения ведомостей членами ГАК секретарь ГАК и председатель или председательствующий на заседании ГАК делают анализ полученных результатов и доводят итоговую информацию о выставленных оценках до сведения членов ГАК.

При равном числе голосов председатель комиссии (или заменяющий его заместитель) обладает правом решающего голоса.

5.13. Система оценивания ВКР: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно»,

«неудовлетворительно».  Критерии оценивания  ВКР приведены в Приложении 4.

5.14. Решением ГАК могут быть отмечены ВКР, представляющие особую теоретическую или практическую значимость. Решением ГАК ВКР может быть  рекомендована к опубликованию, в том числе – на сайте Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций».

5.15. Решение экзаменационной комиссии оформляется в виде протокола  заседания ГАК.

5.16. Результаты защиты ВКР объявляются председателем аттестационной комиссии или председательствующим на заседании в день защиты ВКР.  Решение ГАК является окончательным.

5.17. После защиты ВКР хранится на выпускающей кафедре в течение 5 лет.

За ведение архива ВКР отвечают методисты кафедр. ВКР может использоваться в методических и научных целях обучающимися и преподавателями. При цитировании текста ВКР указание на источник обязательно. ВКР на дом не выдается.
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Приложение 2.

СТАНДАРТ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ 

ДЛЯ ФАКУЛЬТЕТА ПРИКЛАДНЫХ КОММУНИКАЦИЙ ИНСТИТУТА «ВЫСШАЯ ШКОЛА ЖУРНАЛИСТИКИ И МАССОВЫХ КОММУНИКАЦИЙ»
Пояснительная записка

В настоящий момент на территории России действуют ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов»; ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание»; ГОСТ Р 7.0.5–2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления» и др., устанавливающие правила описания различных видов документов для различных условий. При этом требования ГОСТ 7.1-2003 представляются излишне усложненными и превышающими необходимые для однозначного указания на источник при написании студенческих работ и методических материалов преподавателей. 

Имея в виду, что в  соответствии с абз. 2 ст. 12 Федерального закона от 27 декабря 2002 г. N 184-ФЗ "О техническом регулировании" принципом применения документов в области стандартизации является добровольность, на факультете прикладных коммуникаций Института «Высшая школа журналистики и массовых коммуникаций» (далее – факультет) вводятся минимальные требования к библиографическому описанию (далее – факультетский стандарт). Факультетский стандарт разработан на основе ГОСТ Р 7.0.5–2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». 

Факультетский стандарт обязателен для применения во всех письменных работах, выполняемых при исполнении трудовых обязанностей профессорско-преподавательского состава кафедр факультета, учебных работ всех категорий обучающихся на факультете. 

Допускается добровольное следование преподавателями и обучающимися национальным и межгосударственным стандартам, устанавливающим общие требования и правила составления библиографического описания.

Все вопросы, не урегулированные факультетским стандартам, регулируются в соответствии с национальными и межгосударственными стандартами.

Образцы описания

книги

Федощев А. Г., Федощева Н. Н. Муниципальное право в схемах и определениях. М. : Юристъ, 2007. 162 с.

Аристотель. Афинская полития. Государственное устройство афинян / пер., примеч. и послесл. С. И. Радцига. 3-е изд., испр. М. : Флинта : МСПИ, 2007. 233 с.
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Двинянинова Г.С. Комплимент: Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе // Социальная власть языка: сб. науч. тр. Воронеж: Изд-во Воронеж. гос. ун-та, 2001. С. 101 - 106.

... сериального издания

Михайлов С.А Езда по-европейски [Текст]: система платных дорог в России находится в начальной стадии развития // Независимая газета. 2002.  17 июня.

Боголюбов А.Н., Делицын А.Л., Малых М.Д. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением // Вестник Московского университета. Сер. 3, Физика. Астрономия. 2001. № 5. С. 23 - 25.
электронные ресурсы

Московский Кремль [Электронный ресурс] : трехмер. путеводитель. М. : Новый Диск, 2007. 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).

Кремлева С. О. Сетевые сообщества // PORTALUS.RU : всерос. виртуал. энцикл. М., 2005. URL: http://www.library.by/portalus/modules/psychology (дата обращения: 11.11.2005). 

О жилищных правах научных работников [Электронный ресурс] : постановление ВЦИК, СНК РСФСР от 20 авг. 1933  г. (с изм. и доп., внесенными постановлениями ВЦИК, СНК РСФСР от 1 нояб. 1934 г., от 24 июня 1938 г.). Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 

Приложение 3.

Аннотация 

выпускной квалификационной работы 

Одновременно с подготовкой отзыва научный руководитель ВКР  отправляет оформленную в соответствии с регламентом аннотацию ВКР представителю кафедры в учебно-методической комиссии для размещения аннотации на сайте». 

АННОТАЦИЯ – краткое изложение содержания ВКР, объем – 1 страница (Arial, 12, междустрочный интервал – 1,15, шапка с выключкой по центру, название прописными буквами). Аннотация отправляется научному руководителю ВКР в электронном виде не позже дня регистрации работы в ГАК.

Аннотация ВКР бакалавра, специалиста включает  следующие сведения: 

1 Ф.И.О. автора (полностью); 

2 тема ВКР и ее вид; 

3 Ф.И.О., учёная степень, учёное звание научного руководителя, кафедра;.
4 краткое содержание ВКР (актуальность, новизна, цель и задачи исследования, объект и предмет исследования, теоретико-методическая и эмпирическая база исследования, структура работы) – эти слова в тексте выделить полужирным шрифтом.
Образец оформления шапки аннотации (всего 6 строк!)

Аннотация выпускной квалификационной работы 

Иванова Ивана Ивановича

«НАЗВАНИЕ»

Н. рук. –  Петрова Ольга Александровна, канд. полит. наук, доцент 

Кафедра связей с общественностью в бизнесе

Очная / очно-заочная / заочная форма обучения

Приложение 3.1.

Аннотация 

магистерской диссертации

АННОТАЦИЯ – краткое изложение содержания магистерской диссертации, объем – 1-2 страницы (Arial, 12, междустрочный интервал – 1,15, шапка с выключкой по центру, название прописными буквами). Аннотация отправляется научному руководителю ВКР в электронном виде не позже дня регистрации работы в ГАК.

Аннотация ВКР магистра включает  следующие сведения: 

5 Ф.И.О. автора (полностью); 

6 тема ВКР и ее вид; 

7 Ф.И.О., учёная степень, учёное звание научного руководителя, кафедра;
8 краткое содержание ВКР (актуальность, новизна, цель и задачи исследования, объект и предмет исследования, теоретико-методическая и эмпирическая база исследования, структура работы) – эти слова в тексте выделить полужирным шрифтом.
Образец оформления шапки аннотации (всего 5 строк)

Аннотация выпускной квалификационной работы 

Иванова Ивана Ивановича

«НАЗВАНИЕ»

Н. рук. –  Петрова Ольга Александровна, канд. полит. наук, доцент 

Кафедра связей с общественностью в бизнесе

Приложение 4.

КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ

выпускной квалификационной работы, выполняемой  по завершении освоения основных образовательных программ подготовки специалиста, бакалавра и магистра по специальностям «Реклама», «Связи с общественностью», «Реклама и связи с общественностью» 

1. Оценка «отлично»
выставляется, если 

– рассматриваемая тема соответствует проблематике специальности; 

− содержание работы полностью соответствует теме;

– работа отличается актуальностью  и новизной;

− правильно определен объект, предмет и методы исследования;

− исследуемая проблема проанализирована достаточно полно и многосторонне, в соответствии с методологическими представлениями, принятыми в избранной области профессиональной деятельности, с применением соответствующих методических навыков; 

– избранный для анализа материал имеет достаточный объем и позволяет сделать достоверные выводы;

− содержание изложено последовательно;

− фактические ошибки отсутствуют;

− в процессе исследования получены значимые результаты;

− выводы убедительны и опираются  на полученные результаты;

− работа отличается богатством лексики, разнообразием используемых синтаксических конструкций, точностью словоупотребления; 

– отсутствуют орфографические, пунктуационные ошибки;

– работа в целом, справочный и научный аппарат (в частности, система ссылок) оформлены в соответствии с требованиями;

– выступление на защите характеризуется соблюдением регламента,  грамотным научным языком, убедительностью, уверенными ответами на замечания  рецензентов и вопросы членов ГАК;

– мультимедиа презентация соответствует профессиональным требованиям  и стандартам;

Возможно наличие одного-двух незначительных недочетов, относящихся к перечисленным требованиям, однако недочеты не должны носить принципиальный характер.

2. 
Оценка за работу снижается на один балл при наличии
2.1. одной из перечисленных погрешностей:

– при определении объекта, предмета, методов исследования допущены незначительные ошибки;

− в изложении встречаются отдельные нарушения логической последовательности; 

– в работе присутствуют фактические ошибки, не влияющие на итоги и выводы ВКР;

− текст работы частично не соответствует нормам русского литературного языка (присутствуют орфографические, пунктуационные, грамматические и стилистические ошибки);

− часть основного текста работы, справочного и научного аппарата (в частности, система ссылок) оформлены не в соответствии с требованиями;

− отдельные части работы плохо вычитаны, содержат опечатки и другие технические погрешности;
2.2. совокупности из любых двух перечисленных погрешностей:

– имело место нарушение регламента выступления;

– научный язык перемежался с бытовым;

– ответы на отдельные замечания  рецензентов и вопросы членов ГАК были недостаточно полными;

– мультимедиа презентация подготовлена с отдельными отклонениями от стандартов.  

3. Оценка за работу снижается на два балла при наличии 
3.1. одной из перечисленных погрешностей:

− содержание работы не вполне соответствует теме;

– в работе отсутствует новизна;

− в определении объекта, предмета и методов исследования допущены принципиальные ошибки;

− исследуемая проблема проанализирована недостаточно, методы исследования применены некорректно;  

– избранный для анализа материал имеет недостаточный объем и не позволяет сделать достоверные выводы;

− присутствуют значительные фактические ошибки;

− объем работы не соответствует предъявляемым требованиям;

– объем цитат неоднократно превышает одну страницу печатного текста. 

3.2.  совокупности из любых двух перечисленных погрешностей:

− основной текст работы, справочный и научный аппарат (в частности, система ссылок) оформлены не в соответствии с требованиями;

− работа плохо вычитана, содержит опечатки и другие технические погрешности;

– отсутствовали содержательные и полные ответы на замечания  рецензента и вопросы членов ГАК;

– мультимедиа презентация отсутствовала или была подготовлена с грубыми отклонениями от стандартов.  

3.3. совокупности из двух и более погрешностей, указанных в п. 2.1;

3.4. 
совокупности из трех и более погрешностей, указанных в п. 2.2;

4. Оценка за работу снижается на три балла при наличии 
4.1. одной из перечисленных погрешностей:

– тема работы не соответствует специальности, по которой проходит защита;

– в работе выявлены недобросовестные заимствования текста общий (суммарный) объем которых составляет 0,5 страницы формата А4 (кегль 14); под недобросовестным заимствованием текста подразумевается использование в ВКР текстов (работ) без указания  ссылок  на автора этих текстов.
4.2. совокупности из двух и более погрешностей, указанных в п. 3.1;
4.3. совокупности из трех и более погрешностей, указанных в п. 3.2.
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