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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Методичні рекомендації щодо порядку виконання та захисту випускних робіт (далі – Методичні рекомендації) визначають основні принципи та процедуру написання та захисту випускних робіт в Українському центрі підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів лісового господарства (далі – Центр). 
Методичні рекомендації спрямовані на сприяння оволодінню слухачами позитивною практикою роботи, з’ясування наявних проблем і пошук шляхів їх розв’язання, а також обмін досвідом роботи. 

Положення Методичних рекомендацій є обов’язковими до виконання всіма учасниками навчального процесу. 

Захист випускних робіт – це одна з основних форм підсумкового контролю рівня та якості знань слухачів, професійно необхідних умінь і навичок. Захист випускних робіт здійснюється наприкінці навчання. 

Оцінка за результатом захисту робіт фіксується у свідоцтві про підвищення кваліфікації, яке видається слухачам по закінченню навчання. 

Всі виконані випускні роботи обов’язково отримують попередню оцінку рецензента (консультанта), яка зазначається на титульному листі роботи. 

Випускні роботи, виконані з порушенням вимог цих рекомендацій, до захисту не допускаються. 
Упродовж навчання керівниками робіт проводяться консультації.
Захист випускних робіт проводиться у формі публічного виступу з подальшим обговоренням. Час відведений на виступ 5 – 7 хвилин. 

2. ПОРЯДОК САМОПІДГОТОВКИ ДО НАПИСАННЯ ТА ЗАХИСТУ РОБОТИ 
Слухачі самостійно до початку занять у Центрі проводять попередню підготовку до написання та захисту обраної теми випускної роботи шляхом добору необхідних довідкових та статистичних даних, що можуть знадобитися для розкриття теми. 

Особливу увагу слід звернути на сучасні проблеми, які виникають у повсякденній роботі. За результатом попереднього аналізу таких проблем необхідно сформулювати висновки і пропозиції щодо їх усунення і забезпечення виконання в подальшому. 

При самостійній підготовці необхідно враховувати також конкретні економічні, соціальні, географічні та природно-кліматичні умови діяльності підприємства, розглядати проблемні питання в своїй роботі з урахуванням чинних законодавчих актів та нормативних документів. 

Слухачам слід пам’ятати, що випускна робота оцінується за такими ознаками: 
 вміння визначити 2 - 3 характерні проблемні питання за своєю темою; 
 вміння підтвердити статистичними даними і прикладами практичної роботи свого підприємства правильність визначення проблеми; 
 надання своїх висновків і пропозицій щодо вирішення проблемних питань. 
Зміст випускної роботи – це не переписування з підручників та нормативних документів відомих положень, а погляд практика на сучасні проблеми у відповідній сфері за напрямом навчання та свої пропозиції щодо їх подолання. 
3. ВИМОГИ ДО СТРУКТУРИ І ЗМІСТУ ВИПУСКНОЇ РОБОТИ 
Випускна робота виконується державною мовою. 

Виконана випускна робота повинна повно і змістовно розкрити тему на характерних прикладах практичної роботи за напрямом навчання, і які можна було б рекомендувати до застосування на практиці при розв’язанні проблемних питань, що розглядаються. 

У випускній роботі мають бути чітко виражені: практична спрямованість, логічна послідовність викладу матеріалу, переконливість аргументації, стислість і точність формулювань, конкретність викладу результатів роботи, обґрунтованість особистих висновків та пропозицій. 

Обсяг роботи має бути 12-15 сторінок. Статистичні та аналітичні матеріали, графіки, діаграми, таблиці можуть подаватися у додатках. Обсяг додатків не лімітується.
Структурно випускна робота містить: 

- титульний аркуш; 

- зміст; 

- вступ; 

- основна частина; 

- список використаної літератури; 

- додатки (за потребою). 

3.1. ТИТУЛЬНИЙ АРКУШ 
Приклад оформлення ТИТУЛЬНОГО АРКУША подано у Додатку 1. 

3.2. ЗМІСТ 
В розділах вказуються їх назви. Якщо розділи складаються з підрозділів також вказується їх назва. 

Наприклад: 
Розділ 1. 
1.1.
1.2.. 
1.3. …….. 
Розділ 2. 
2.1. …….. 
2.2. 
3.3. ВСТУП 
Перед підзаголовком «Актуальність» може бути коротка, на 1-2 абзаци, вступна частина. 
Обов’язковими складовими вступу є: 

1. Актуальність теми. Стисло подається обґрунтування важливості розгляду даної теми для практичної роботи за напрямом навчання.
2. Мета роботи. Формулюється основна мета роботи і окреслюється коло питань, що аналізуються. 

3. Завдання дослідження. Виходячи з мети роботи, формулюються 2 - 4 конкретних завдання, що будуть розкриватись в основній частині. 

4. Предмет дослідження. Формулюється конкретний розріз практичної роботи конкретного підприємства, через яке буде розкриватися тема роботи. 

3.4. ОСНОВНА ЧАСТИНА 
В основній частині викладається результат аналітичної роботи слухачів за темою роботи. Пропозиції повинні бути обґрунтованими, реальними, мати теоретичну і, насамперед, практичну цінність. 

При розкритті теми має бути визначена проблема (або кілька проблем), умови та причини її (їх) виникнення, наведені аргументи на користь того, що проблема вимагає певних дій для її розв’язання, наприклад, з боку влади або керівництва Державного агентства лісових ресурсів, чи шляхом певних удосконалень у роботі самого підприємства. При цьому слід запропонувати можливі варіанти вирішення наявних проблем, аргументацію на користь обраного варіанту та довести, що рішення якнайкраще підходить для результативного її розв’язання. 

В основній частині слід обов’язково розкрити і позитивний практичний досвід у роботі конкретного підприємства щодо проблеми, яка розглядається з обраної теми. 

Обов’язковими елементами основної частини є проміжні висновки за результатами аналітичної роботи слухачів.
3.5. ВИСНОВКИ
Важливим елементом випускної роботи є розділ ВИСНОВКИ, який синтезує основні результати дослідження, окреслює запропонований курс дій щодо розв’язання проблеми. У цій частині підсумовується результат роботи – висвітлюються кінцеві пропозиції, зазначаються практичні кроки, які доцільно зробити для впровадження запропонованих рішень. 

3.6. СПИСОК ЛІТЕРАТУРИ
При написанні роботи слухач повинен використати законодавчі та нормативні акти, навчальну та сучасну спеціальну літературу з обраної теми. 

4. ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ВИПУСКНОЇ РОБОТИ 
4.1 ТЕКСТОВА ЧАСТИНА 
Текстова частина роботи оформлюється за допомогою комп’ютера відповідно до ДСТУ 3008-95. 

Друк здійснюється на одній стороні аркуша білого паперу формату А4 (210×297 мм) через 1,5 міжрядкових інтервали (до 30 рядків на сторінці), шрифтом Times New Roman (розмір 14). 

Текст необхідно розміщати на аркуші, дотримуючись таких розмірів полів: ліве – 30 мм, верхнє і нижнє – 20 мм; праве – 10 мм. 

Щільність тексту повинна бути однаковою на всю ширину документу. Заголовки структурних частин роботи (ЗМІСТ, ВСТУП, ВИСНОВКИ, СПИСОК ЛІТЕРАТУРИ, ДОДАТКИ) друкуються по центру до тексту великими літерами. Ілюстрації (схеми, графіки, діаграми тощо) і таблиці розміщені в тексті роботи необхідно подавати безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. 

Нумерацію сторінок подають арабськими цифрами без знака №. 

Першою сторінкою роботи є титульний аркуш, другою – зміст. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять. Нумерація починається з другої сторінки (зі змісту). Номери сторінок проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки. 

Належним чином оформлена випускна робота має бути зброшурована (переплетена) та вкладена в окрему папку. 
4.2. ДОДАТКИ 
Додатки можуть оформлюватися як продовження випускної роботи, розміщуючи їх у порядку посилань в основному тексті. Кожний додаток починається з нової сторінки. Слово «ДОДАТОК» з відповідною літерою пишеться у правому верхньому куті сторінки. Додатки позначаються послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Г, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад: ДОДАТОК А, ДОДАТОК Б і т.д. Один додаток позначається як ДОДАТОК А.
5. ПОРЯДОК ПІДГОТОВКИ ДО ЗАХИСТУ
Кожен слухач пише випускну роботу і готує виступ за темою. Метою виступу є всебічне розкриття теми на прикладі роботи свого підприємства, розкриття проблемних питань та обґрунтування пропозицій щодо їх вирішення. 

Під час підготовки до виступу слухачам важливо: 
- врахувати положення відповідних законодавчих і нормативно-правових актів, наказів, вказівок і рекомендацій за напрямом навчання з питання, яке висвітлюється; 

- розкрити систему, механізм роботи відповідного органу з цього питання, засоби, форми і методи, показати не лише результати (не лише те, що зроблено), але й як, яким організаційним, контрольним, виховним шляхом досягнуті результати; 

- самокритично оцінити практику роботи, показати прорахунки, недоліки, невирішені проблеми (причому, не лише ті, що залежать від органів вищого рівня, але й власні), а головне – їх причини; 

- внести практичні пропозиції щодо використання позитивного досвіду, в тому числі і зарубіжного, усунення недоліків та причин, які їх породжують в діяльності підприємств лісового господарства. 

За бажанням слухачів захист виконаної роботи може бути підготовлений у формі презентації із застосуванням мультимедійного проектора та іншого технічного обладнання. 

У процесі підготовки до захисту теми слухачі повинні проявити: 

 теоретичні знання; 

 вміння відбирати, систематизувати та обробляти інформацію відповідно до мети захисту; 

 вміння розробляти та формулювати висновки і конкретні пропозиції щодо розв’язання наявних проблем; 

 вміння визначати і використовувати причинно-наслідкові зв’язки процесів та явищ у сфері оподаткування, з огляду на тему, що розкривається. 

Кожному слухачу призначається керівник роботи, який надає навчально-методичну допомогу в написанні та підготовці до захисту випускної роботи. 

Керівниками робіт призначаються викладачі Центру. 

Керівник роботи надає консультації та допомогу щодо: 

- формування мети, завдань, осмислення проблеми і теми роботи; 

- визначення переліку законодавчих і нормативно-правових актів, розпорядчих документів та інших джерел інформації; 

- коригування обсягу випускної роботи. 
Остаточний допуск до захисту та рекомендовану оцінку випускної роботи здійснює керівник робіт. 
6. ПРОВЕДЕННЯ ЗАХИСТУ 
Захист випускної роботи проводиться публічно. За результатами захисту слухачам виставляється оцінка, яка вписується у свідоцтво про підвищення кваліфікації. 

Перед захистом кожен слухач представляється (П.І.Б., посада та місце роботи) і комісії подається оформлена випускна робота. 

Виступ на захисті випускної роботи повинен бути вільним, без надмірної прив’язки до тексту. Слід чітко зосередитись на: 1) проблемних питаннях, пов’язаних з обраною темою, які виникають під час роботи; 2) шляхах їх вирішення; 3) найбільш цінних, ефективних засобах, формах та методах роботи. 

Для захисту теми кожен слухач самостійно визначає порядок виступу. 

Слухачі повинні продемонструвати свою обізнаність, вміння узагальнювати та робити висновки, аргументовано доводити свою думку, відповідати на запитання тощо. 

Після захисту теми, слухачам, які виступають, можуть ставитися запитання як викладачами, так і їх колегами-слухачами. 

Відповіді на запитання мають бути стислими та конкретними. 

Після висвітлення обраної теми до її обговорення запрошуються всі слухачі, які можуть доповнити повідомлення колег власною практикою (чи обґрунтовано заперечити), діляться набутим досвідом щодо ефективності проведеної роботи. Від активності всіх слухачів в обговоренні також залежить їх оцінювання. 

Захист в цілому повинен тривати приблизно 5 - 7 хвилин.
ДОДАТОК А

Державне агентство лісових ресурсів України

Український центр підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації

кадрів лісового господарства 
ВИПУСКНА РОБОТА
на тему:
«Організація облікового процесу 
на ДП «_______ ЛГ»
Виконав слухач групи _____________

________________________________

Перевірив: ______________________
Боярка – 2018
