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Настоящая инструкция предусмотрена в качестве рекомендательной для всех тех, кто желает получить профессию, соответствующую системе профессий, предоставляемых EKHHL, и кто при этом должен составить, представить и защитить квалификационную работу в составе оценочного метода.

Составляя и защищая квалификационную работу, а также в ходе собеседования соискатель профессии показывает, что он: 
· обладает компетенцией, описанной в профессиональном стандарте соискателей профессии; 
· умеет целенаправленно и компетентно использовать профессиональные знания; 

· соблюдает профессионально-этические принципы, готов к командной работе, обладает навыками общения, занимается саморазвитием, заботится о сохранении окружающей среды, обладает компьютерными навыками, а также знанием языков и соответствует требованиям, описанным в кодексе добрых традиций EKHHL;

· умеет корректно и ясно оформлять профессиональные знания, а также ясно и доступно пояснять их другим. 
Квалификационная работа составляется и оформляется по теме, представленной (утвержденной) оценочной комиссией на эстонском языке (за исключением резюме на иностранном языке). В порядке исключения соискатель, подавший ходатайство на получение профессионального свидетельства 4 уровня и владеющий русским языком, как родным, может составить и оформить квалификационную работу по теме, предоставленной оценочной комиссией, на русском языке. После того как соискателю объявлена тема квалификационной работы, каждый соискатель имеет право в течение одной недели обратиться к оценочной комиссии с мотивированным письменным ходатайством, чтобы уточнить, скорректировать или изменить название темы. Оценочная комиссия не обязана удовлетворять ходатайство, однако окончательный ответ оценочной комиссии следует передать соискателю (и руководству EKHHL) в течение одной недели после того, как оценочной комиссией (ее председателем) было получено ходатайство об изменении.

Получивший тему квалификационной работы и согласившийся с ней соискатель может в любое время, но не позднее, чем за один календарный месяц до срока предоставления квалификационной работы, обратиться в свободной форме к оценочной комиссии для получения совета с целью уточнения проблематики темы. В то же время автор квалификационной работы является лицом, представившим эту работу, который отвечает как за структуру работы, так и за ее содержание, а также за используемые в работе данные.

Оформление квалификационной работы

Квалификационная работа, представленная для регистрации в EKHHL, а также впоследствии представленная EKHHL оценочной комиссии для защиты, должна быть напечатана и сшита (акцептируется сшивание в скоросшивателе). Квалификационная работа должна быть оформлена как единое целое (как основные части, так и приложения), с использованием единых принципов оформления. 

Квалификационная работа должна быть напечатана черно-белой, оформлена в формате A4 на одной стороне листа, руководствуясь общепризнанными стандартами оформления. Для чертежей и рисунков может использоваться цветная печать. При оформлении основного текста на компьютере следует выбрать шрифт new times roman 12 пунктов и расстояние между строками 1,5. Предпочтительно, чтобы основная часть текста была выровнена по обоим полям (т. е. в режиме justify). (При необходимости таблицы, чертежи и приложения могут быть и в разном формате, но не менее чем A4 и в общем случае не более чем A3. Все страницы работы должны быть пронумерованы на всем протяжении работы. 
Всё прочее оформление (размещение заголовков, нумерация подразделов, ширина полей, расположение номеров страниц на листах, общий вид и пр.) осуществляется по выбору составителя квалификационной работы. 

Автор квалификационной работы может сам выбрать подходящую ему систему ссылок, которой он должен следовать на протяжении всей квалификационной работы.

Поскольку помимо выполненной на бумажном носителе и сшитой работы в EKHHL представляется также электронная версия квалификационной работы и если речь не идет об одном файле, следует обеспечить электронную связь файлов или добавить пояснение или озаглавить файлы так, чтобы их можно было проследить как логические части единого целого. При отправке EKHHL электронной версии квалификационной работы необходимо следить, чтобы объем одного электронного послания не превышал 5 MB.

Квалификационная работа, представленная оценочной комиссии, должна содержать следующие обязательные элементы:

· титульный лист 

· содержание

· введение

· основную часть с подходящим делением на разделы 
· выводы и заключения

· резюме на иностранном языке

· перечень использованной литературы 

· приложения 

Титульный лист 

На титульном листе указывают наименование EKHHL, тему квалификационной работы, основание составления работы (т. е. наименование или наименования профессии соискателя), имя составителя (при желании также прочие существенные личные данные), место и время составления (месяц, год). Соискатель подписывает титульный лист, удостоверяя этим свои авторские права на работу. 
Содержание 

Квалификационная работа должна быть поделена на разделы (главы) и подразделы (пункты, подпункты); в содержании указываются все эти разделы с указанием места нахождения (номера страницы). При наличии приложений содержание содержит также перечень приложений.

В содержании не следует отдельно перечислять таблицы и чертежи квалификационной работы. 

Введение 

Во введении кратко разъясняется суть и важность проблем, связанных с темой, а также понимание автором темы, т. е. толкование темы автором. Можно остановиться и на том, как автор связан на повседневном уровне с проблемами, вытекающими из данной темы. Объем введения составляет от одной до двух страниц. 

Основная часть 

Каждая квалификационная работа, по сути, является уникальной и своеобразной, однако при составлении этой части целесообразно исходить из следующих принципов и структуры.

При составлении и написании квалификационной работы целесообразно исходить из того, чтобы дать достаточный обзор рассматриваемой проблемы, разъяснить историю вопроса, представить основные понятия, связанные с темой, и ход рассуждений в таком виде и форме, которые являются целостными и понятными для лиц, работающих в данной области, а не только оценочной комиссии. (На основании инструкции об организации присвоения профессии EKHHL, квалификационные работы, кроме членов квалификационной и оценочной комиссии, которые имеют обязанность обеспечения защиты данных и хранения конфиденциальности, не дают для прочтения другим лицам, не имеющим отношения к делу.)

В начале квалификационной работы дается обзор ранее написанного и опубликованного в той же самой или связанной области вместе с важнейшими точками зрения (ссылками). Ситуацию следует описать как можно более разнообразно, дать обзор о проблематике темы квалификационной работы, а также мнениях различных участников/заинтересованных групп. Объем такого обзора может составлять ¼ объема основной части квалификационной работы. Поскольку работу оценивают специалисты своей области, для них не следует реферировать (копировать из первоисточников) расхожие истины.

Далее составитель работы должен представить свой взгляд на проблему, а также разъяснение, чего хочет достичь составитель работы в ходе своей квалификационной работы. Основываясь на собственных установленных целях, представляют обзор того, какого типа данные требуются и каким образом в последующих главах (пунктах) квалификационной работы желают достичь поставленной цели и путем рассмотрения темы квалификационной работы стремятся как можно подробнее доказать соответствие своей компетенции искомой профессии. 
Во второй и третьей главах квалификационной работы должен быть произведен всесторонний содержательный анализ собранных данных, чтобы найти подтверждение ранее представленным мнениям, целям квалификационной работы. Минимальным требованием для работы 4 уровня является то, что в общем случае можно ограничиться сравнительным анализом используемых источников. В то же время для работ более высоких уровней будет произведено описание общих связей процессов, уже связанных с темой, причем на основании не одного предприятия или объекта недвижимости. 

В части построения квалификационной работы речь идет, очевидно, как по сути, так и по форме о самой весомой части, в отношении которой действует принцип уникальности. Тем не менее, важно все-таки то, что аргументы и данные, используемые как в рассуждениях, так и в анализе, должны основываться на веских заключениях, на достоверных результатах исследований или положениях, приведенных в исходных позициях. Объем этих положений должен составлять около ¾ объема основной части квалификационной работы.

Рекомендованные объемы основных частей квалификационной работы в зависимости от искомой профессии 
	
	
	Минимальный объем квалификационной работы 

	1. 
	Уровни выше предыдущих 
	30 листов и публикации 

	2. 
	Рамочный классификатор Эстонии / EKR 6 уровень
	25 листов

	3. 
	Рамочный классификатор Эстонии / EKR 5 уровень 
	20 листов 

	4. 
	Рамочный классификатор Эстонии / EKR 4 уровень 
	15 листов 



Помимо связанного с объемом и структурой, при составлении квалификационной работы следовало бы участь следующие рекомендации.


При составлении всех квалификационных работ по всем использованным работам, принципиальным точкам зрения, а также законам, ссылкам на средства массовой информации и пр. (цитатам) следует добавлять ссылки. Не всегда в работе нужна дословная ссылка (цитата). В случае если источник реферируется в обобщающем виде, ссылка на источник все же необходима. Также если в случае коммерческой тайны (особенно в части цифровых данных) автор не желает точно указывать действительный первоисточник, следует добавить в тексте к соответствующим данным соответствующим комментарий. Таким образом, желая подчеркнуть конфиденциальность использованных данных, это в любом случае следует сделать. 

Таблицы всегда являются хорошим вспомогательным средством, которые позволяют представить цифровые данные как в систематизированном, так и в обзорном виде. Для этого следует представить данные таким образом, чтобы таблица и вытекающая из нее идея были представлены целостно и видны визуально. Самой важной предпосылкой здесь является то, что таблицу (в общем случае) не следует помещать на отдельных листах. Таблица должна размещаться на одном листе. При делении таблицы на части графы и столбцы должны быть перенесены, обеспечивая, таким образом, возможность прочтения. 
Данные таблицы следует всегда связывать с текстом. Таблица располагается как можно ближе к текстовому абзацу, где впервые ссылаются на таблицу. В то же время следует иметь в виду, что недостаточно фразы «видно из таблицы». Поскольку данные, сведенные в таблицу, дают возможность сделать разные выводы, составитель квалификационной работы должен представить в тексте ту мысль или вывод, которые видны из соответствующего контекста таблицы. 
Все иллюстрации в работе (графики, диаграммы, схемы, чертежи, фото и пр.) следует максимально обозначить одним наименованием – например, рисунки. Каждый рисунок должен быть настолько ясным, чтобы его можно было использовать самостоятельно (т. е. без чтения основного текста). Это предполагает соответствующие и понятные легенды и ключевые слова, а в случае графиков – также подходящий масштаб и корректное обозначение осей. Следует помнить, что целью графиков (числовых рисунков) является показать связи и направления, а не сверхточные результаты, для которых используют именно таблицы. Разумеется, графики, схемы, чертежи и пр. изобразительный материал должны быть расположены на одном листе (не на отдельных листах), и их нельзя делить на части. 

Выводы и заключения 

Из выводов и заключений должно быть ясно, как соискателю удалось достичь цели, поставленной во введении, и были ли решены задания. Вывод квалификационной работы должен, прежде всего, характеризовать актуальность поставленной задачи, достигнутый квалификационной работой результат и оценку его практической пользы, возможности внедрения. 

Таким образом, теперь представляются важнейшие результаты, выводы и предложения квалификационной работы. При необходимости, для того, чтобы не переписывать объемные выводы, которые могут уже содержаться в какой-либо главе основной работы, автор может указать на соответствующую часть квалификационной работы лишь общими обобщениями. Дословного копирования целых абзацев следует избегать. 
Важно учесть, что в выводах-заключениях не представляют более новых данных или дополнительных фактов – реферируется все-таки уже представленное в квалификационной работе. 
Резюме на иностранном языке 

Некоторые профессиональные стандарты по администрированию и обслуживанию предусматривают, что знание иностранных языков соискателем должно быть не менее чем на среднем уровне B2. Определение среднего уровня содержит также и пояснение: способность писать тексты, касающиеся сферы своей деятельности. Объем составляемого резюме – примерно 300-400 слов. NB! Резюме на иностранном языке – это не только дословный перевод заключения на эстонском языке, а общий обзор сделанного. Если искомая профессия не предполагает знания иностранного языка на среднем уровне, составление резюме не требуется.
Перечень использованной литературы 

В перечне литературы, в общем случае, приводятся все те источники, на которые непосредственно ссылались в квалификационной работе. Также желательно перечислить источники, которые хотя и использовались при написании квалификационной работы, но на которые не имеется прямых ссылок в основной части квалификационной работы. При желании все упомянутые ссылки на источники можно систематизировать – например, книги, журналы, правовые акты, руководящие материалы и пр. Уместны будут ссылки на интернет, следует привести наименование и адрес соответствующей домашней страницы. Желательно, чтобы составитель квалификационной работы представил список своих письменных работ/публикаций (при наличии), особенно если эти статьи связаны с тематикой квалификационной работы.

Составитель квалификационной работы может выбрать подходящую для него систему ссылок, но в то же время каждая ссылка должна содержать, как минимум, имя автора (при наличии), заголовок, место и год публикации.

Приложения
Приложения содержат связанные с квалификационной работой, но, в первую очередь, дополняющие квалификационную работу материалы (сводные таблицы фактических первичных данных, типовые формы, руководящие материалы и пр.). Каждое приложение должно быть связано с основной частью квалификационной работы, в которой всегда должна быть ссылка на соответствующее приложение. Приложения, не связанные с текстом, бесполезны и недопустимы.  
Защита и беседа

После предоставления квалификационной работы оценочной комиссии члены оценочной комиссии знакомятся с квалификационной работой, но не представляют соискателю письменных рецензий или вопросов до назначенного времени защиты. 
Каждому соискателю назначается время для защиты и беседы (дата и время) продолжительностью от 20 минут до 30 минут, из которых в зависимости от уровня профессии соискателя в течение около 5-10 минут соискатель представляет ключевые пункты своей квалификационной работы. В течение остального времени в ходе беседы следует ответить на вопросы членов оценочной комиссии, связанные с квалификационной работой и подтверждающие компетенцию соискателя по выбранной профессии. Для соискателей, представивших заявление о получении свидетельства 4 уровня на русском языке и владеющих русским языком как родным, квалификационная работа защищается и беседа проходит на русском языке; для соискателей, представивших заявление о получении свидетельства 4 уровня на эстонском языке и владеющих эстонским языком как родным и для всех других соискателей профессиональных уровней – также на эстонском языке. 
Уже в ходе составления квалификационной работы следует подумать о том, как защищать квалификационную работу и как подготовиться к ответам на вопросы, связанные с компетенцией по профессии, точнее, на что направить основное внимание при защите. Следует учесть, что большинство членов оценочной комиссии ознакомлены с квалификационной работой. Поэтому зачитывание квалификационной работы в любом случае нежелательно, как не подходит также и то, если признают, что нечего добавить к написанному, и пусть оценочная комиссия задает вопросы. Поэтому для иллюстрации защиты рекомендуется подготовить презентацию в power point. Такая презентация является хорошим вспомогательным средством для выступающего как для регламентации содержания, так и продолжительности.

Успех поддержания недвижимости в порядке, в общем случае, зависит от того, как будут устанавливаться отношения с владельцами объекта содержания в порядке, а также с различными сторонами, связанным с содержанием в порядке. Именно поэтому присвоение квалификации является важной частью специальной теоретической подготовки (составление квалификационной работы) и защиты квалификационной работы на соответствующем уровне. 
Представление квалификационной работы должно быть таким, чтобы и случайно присутствующий на защите гость (NB! Защиты являются публичными), а также остальные соискатели, пожелавшие присутствовать и послушать, а также члены оценочной комиссии поняли те проблемы, о которых и почему говорит представляющий квалификационную работу. Поэтому в случае работ с широкой тематикой можно ограничиться представлением одной более узкой проблемы в контексте квалификационной работы, но рассматривая все же по возможности максимально компетенции подтверждаемой профессии соискателя. 
В распорядительном плане может случиться, что оценочная комиссия не сможет обеспечить защиту квалификационных работ таким образом, чтобы заслушивание всех соискателей осуществлялось точно в рамках предусмотренного лимита времени. Ни одного из претендентов не ожидают на месте ранее чем за 5 минут до защиты; начало времени защиты может быть задержано до 10 минут по сравнению с объявленным временем. Если к объявленному времени соискатель не явился на место, оценочная комиссия может пригласить для защиты другого претендента, допущенного к защите (в случае согласия последнего), или временно прекратить работу комиссии. 
По каждой защите оценочная комиссия составляет оценочный лист и протокол, в котором дается оценка как оформлению квалификационной работы, ее содержанию, беседе, так и ходу защиты. Оценочный лист и протокол оценки может разглашаться только составителю работы, оценочной комиссии и EKHHL. 
