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[bookmark: _Toc437876681]1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящие методические рекомендации разработаны в соответствии со следующими нормативными документами:
· приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 31.01.2014 № 74 «Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»;
· приказом   Министерства образования и науки  Российской Федерации  от 16 августа 2013 г. N 968  «Об  утверждении порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»; 
· [bookmark: _Toc437876682]приказом Министерства образования и науки РФ от 18 апреля 2013 г. № 291 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования»;
· [bookmark: _Toc437876683]Федеральным государственным образовательным стандартом СПО  (далее ФГОС СПО) по аккредитованным  специальностям, реализуемым  Государственным   бюджетным профессиональным образовательным  учреждением города Москвы «Воробьевы горы»  
              В соответствии с «Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования», Государственная  итоговая аттестация в  образовательных учреждениях,  реализующих программу СПО, включает  подготовку и защиту выпускной квалификационной работы.
          Выпускная квалификационная работа (далее – ВКР) – это итоговая  аттестационная,  самостоятельная учебно-исследовательская работа студента, выполненная им на выпускном курсе, оформленная с соблюдением необходимых требований и представленная по окончании обучения к защите перед государственной экзаменационной комиссией. 
Защита выпускной квалификационной работы является обязательным испытанием,
включенным в государственную итоговую аттестацию всех выпускников, завершающих
обучение по программам подготовки специалистов среднего звена (далее - ППССЗ). 
В Государственном бюджетном профессиональном  образовательном учреждении города Москвы «Воробьевы горы» отделение среднего профессионального образования «Московский колледж профессиональных технолоий»  (далее - Колледж)  в соответствии с рабочими учебными планами  осуществляется  обучение  по ППССЗ  по следующим  специальностям:
            40.02.01 Право и организация социального обеспечении (углубленная подготовка);
44.02.06 Профессиональное обучение  (по отраслям)  (углубленная подготовка);
38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) (углубленная подготовка);
24.02.02 Производство авиационных двигателей (углубленная подготовка);
09.02.04  Информационные системы (по отраслям) (базовая  подготовка).
Положение об организации и порядке проведения государственной  итоговой  аттестации выпускников   утверждает руководитель Учреждения.
            Необходимым условием допуска к государственной итоговой аттестации является
представление документов, подтверждающих освоение обучающимся компетенций при
изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из основных видов
профессиональной деятельности. 
           Выпускные квалификационные работы, в зависимости от специальности могут выполняться в форме дипломной работы.
	      Обязательное требование  к ВКР  –  соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.
Целями ВКР является:
· систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по специальности и применение их при решении конкретных задач;
· развитие навыков самостоятельной работы с  нормативной, научной литературой, документацией, методическими материалами и периодической печатью;
· овладение методикой анализа, исследования и экспериментирования при решении задач ВКР;
· достижение единства мировоззренческой, методологической и профессиональной подготовки выпускника, а также определенного уровня культуры;
· определение уровня готовности выпускника  Колледжа  к выполнению профессиональных задач и соответствия его подготовки требованиям ФГОС СПО.
Защита ВКР проводится с целью выявления готовности выпускника профессиональной деятельности и соответствия уровня и качества подготовки выпускников  Федеральному государственному образовательному стандарту СПО. 
Основными оценками качества и эффективности ВКР являются:
· актуальность работы;
· новизна результатов работы;
· практическая значимость результатов работы;
· эффективность и результативность (социальный, экономический, информационный эффект,  эффект использования результатов работы в профессиональной деятельности).
ВКР должна носить системный характер и содержать характеристику, анализ и решение определенных вопросов в профессиональной  сфере и включать элементы научного исследования:
· разработку содержания работы в зависимости от поставленных студентом целей и задач в рамках общих требований, содержащихся в данных рекомендациях; 
· формулирование выводов и предложений по результатам проведенного исследования; 
· применение современных методик анализа состояния и динамики экономических показателей;
· самостоятельный подбор необходимой литературы по теме ВКР;
· выявление производственных проблем, путей их решения, а также обоснование собственной точки зрения, по существу исследуемой проблем.

[bookmark: _Toc437876684]2. ПОДГОТОВКА И ПОРЯДОК  ВЫПОЛНЕНИЯ ВКР

[bookmark: _Toc437876685]2.1  Этапы подготовки  ВКР    
Процесс подготовки ВКР можно условно разделить на три основных этапа:
· подготовительный;
· непосредственная работа над содержанием и написанием работы;
· заключительный этап.
Первый этап – подготовительный,   включает в себя:
· ознакомление с основными требованиями, предъявляемыми к ВКР; выбор темы исследования и назначение руководителя;
· заявление студента на имя начальника отделения среднего профессионального образования «Московский колледж профессиональных технологий» (далее - отделение СПО МКПТ)  с просьбой закрепить за ним  выбранную для исследования тему  и руководителя  выпускной квалификационной работы (Приложение 1);
· закрепление тем  ВКР  за обучающимися (с указанием руководителей и сроком выполнения),  оформляется приказом руководителя Учреждения;
· составление индивидуального плана исследования;
· получение индивидуального задания (Приложение 2);
Основной задачей второго этапа является:
· реализация индивидуального плана ВКР;
· непосредственная работа над ВКР;
· оформление работы в виде текста, в соответствии с установленными требованиями.
Основной задачей заключительного этапа является:
· оценка ВКР руководителем, рецензентом, председателем ПЦК; 
· подготовка к защите ВКР;
· защита ВКР; оценка качества ВКР и качества подготовки специалиста  к профессиональной деятельности членами ГЭК.
          Тематика ВКР разрабатывается преподавателями колледжа и рассматривается соответствующими предметными (цикловыми) комиссиями. Темы ВКР должны отвечать современным требованиям науки, экономики, культуры и образования. При выборе темы ВКР необходимо учитывать место прохождения преддипломной практики, так как это облегчит сбор необходимого материала для работы. 
        Индивидуальное задание на ВКР рассматриваются на заседаниях предметных (цикловых комиссий.
Задание определяет содержание самостоятельной работы обучающегося по выбранной теме, в нем указываются: тема ВКР, исходные данные к ее выполнению, перечень подлежащих к разработке вопросов, подбор необходимых нормативных документов, научной литературы, а также соответствующего фактического материала. 
Индивидуальное задание определяет весь процесс дальнейшей самостоятельной работы студента по выбранной теме  работы. На основе задания студент по согласованию с  руководителем составляет календарный  график выполнения и защиты выпускной квалификационной работы по установленной форме.
[bookmark: _Toc437876686]  2.2  Порядок выполнения ВКР
    	Руководитель ВКР:
· выдает студенту индивидуальное задание для поэтапного выполнения ВКР. Задание выдается обучающемуся  не позднее, чем за 2 недели до начала преддипломной практики. Выдача задания сопровождается консультацией в ходе, которой, разъясняются назначение и задачи, структура и объем работы, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнения отдельных частей на ВКР;
· рекомендует студенту основные  источники информации по теме:  литературу, справочные материалы и другие; 
· оказывает студенту помощь в разработке календарного графика на весь период выполнения ВКР;
· проводит систематические, предусмотренные расписанием консультации; проверяет ход выполнения работы по частям и в целом.
Студент в период выполнения выпускной квалификационной работы:
· работает над темой самостоятельно на основе глубокого изучения литературы по  специальности;
· следит за текущей и периодической отечественной и зарубежной литературой по теме; 
· самостоятельно планирует ежедневный объем работ;
· аккуратно ведет рабочие записи.
В утвержденные сроки, студент отчитывается перед руководителем работы, который определяет степень готовности работы. В случае необходимости корректировки в формулировке темы студент пишет заявление на имя начальника отделения СПО МКПТ. (Приложение 10)
За принятые в ВКР решения, за достоверность полученных результатов, за соответствие требованиям настоящих методических рекомендаций, ответственность несет студент – автор ВКР.
Завершенная ВКР представляется студентом-выпускником руководителю работы. Руководитель составляет письменный отзыв о работе студента (Приложение 3). 
Вопрос о допуске ВКР к защите рассматривается на заседании Педагогического совета колледжа. На основании решения Педагогического совета готовится приказ руководителя Учреждения о допуске обучающихся к защите ВКР.
ВКР  допущенная к  защите, направляется на рецензию (Приложение 4). Рецензент оценивает выпускную квалификационную работу по форме и содержанию (Приложение 5). 
Выпускник с отзывом руководителя, с рецензией,  с подписями,  датами на титульном листе представляет ВКР в учебную часть не позднее 10 июня 2016 года.

[bookmark: _Toc437876687]3.ТРЕБОВАНИЯ К ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ  РАБОТЕ
[bookmark: _Toc437876688]           3.1  План  ВКР и сбор  фактического материала
           На основе предварительного ознакомления с отобранной научно-методической литературой составляется первоначальный вариант плана ВКР. 
           План ВКР представляет собой продуманные в определенном порядке перечень глав и развернутый перечень вопросов, которые должны быть освещены в работе. Правильно составленный план ВКР помогает систематизировать материал и обеспечивает последовательность его изложения. План ВКР составляется самостоятельно, с учетом замысла и индивидуального подхода и согласовывается с руководителем.
[bookmark: _Toc437876689] 	 3.2  Структура и объем ВКР
           Структура ВКР содержит:  
· индивидуальное задание на ВКР; 
· титульный лист; (Приложение 6,7)
· содержание; (Приложение 8)
· введение; (до 10% общего объема работы, 2-3 листа)
· теоретическая глава; (25-30%)
· практическая  глава;  (55-65%)
· заключение; (5-10%)
· список использованных источников; (не менее 20 источников, Приложение 9)
· приложение (не менее трех).
Объем ВКР не менее 40 и не более 60 односторонних листов, набранных на компьютере  (без приложений).
[bookmark: _Toc437876690]       	 3.3 Содержание   глав  ВКР . Содержание – это перечень заголовков  глав и приложений  с указанием номеров страниц 
[bookmark: _Toc437876691] 	 3.3.1  Введение.  В  Введении  дается  краткое обоснование исследуемой проблемы в ВКР. Во введении раскрываются:
· актуальность выбора темы;
· методологический аппарат исследования (цель, объект, предмет, методы, задачи, гипотеза), исходя из темы ВКР определяется;
· формулируются задачи, решение которых необходимо для достижения поставленной цели;
· выбираются конкретные методы исследования, которые будут использованы в работе (теоретические и практические: анализ, синтез, аналогия, гипотеза, моделирование, эксперимент и др.); 
· дается краткое описание структуры ВКР;
· освещается теоретическая  и информационная база исследования;
· определяется практическое значение темы;
· дается характеристика учреждения, на материале которого строится ВКР.
[bookmark: _Toc437876692] 3.3.2  Основной текст работы, раскрывающий содержание темы  делится на  главы (не более 3 глав), а главы на подразделы (в главе не менее 2 и не более 3), посвященные более узким вопросам темы, соответствующие избранному плану.  Главы  работы должны быть соразмерны друг другу. В конце каждой главы должны содержаться выводы по главе. Сделанные автором выпускной квалификационной работы выводы должны обеспечивать завершенность исследования этой главы.        
Глава 1 - теоретическая  (аналитическая).  Глава 1 посвящена  рассмотрению теоретических основ выдвинутой проблемы в соответствии с темой. Дается  теоретический обзор состояния проблемы, формирование круга исследуемых вопросов, историческую характеристику, нормативной базы, а также границы исследования. 
	Здесь исследуются теоретические положения, раскрывающие исследуемую проблему, приводятся мнения различных специалистов, имеющиеся в  научной, специальной литературе по избранной тематике. Изучаются действующие законодательные акты, инструктивные материалы, показываются различия российской и зарубежной практики по теме исследования (сравнительный анализ), отмечаются недостатки и возможные направления дальнейшего развития в зависимости от тематики ВКР. Так же могут быть включены дискуссионные вопросы по кругу решаемых проблем, но с  обязательным освещением собственной позиции. Качество ВКР  определяется доказательностью и убедительностью аргументов, с помощью которых анализируются позиции других авторов, и обосновывается точка зрения автора дипломной работы. 
	Данная глава является вводной ко второй главе - практической. По результатам исследования, проведенного в аналитической главе, автору работы  следует сделать соответствующие выводы и разработать конкретные предложения, которые должны вытекать из целей и задач  всего исследования и полученных результатов в теоретической главе. 
 	Глава 2  - практическая. Глава 2  должна содержать комплексный анализ решения исследуемой проблемы. Изложение материала по исследуемой проблеме должно быть конкретным и основываться на материалах практической деятельности организаций. При этом важно не просто описание, а критический анализ имеющихся данных, т.е. приводится подробный  анализ деятельности учреждения, в котором проводится практическая часть,  с  рассмотрением внутренних документов учреждения, регламентирующих осуществление его деятельности. Если объектом является регион, то следует рассмотреть его социально-экономическое положение.
В зависимости от темы, в ВКР могут включаться аналитические, финансово-расчетные,
технические, маркетинговые, правовые вопросы. Важно критически осмыслить действующую практику по исследуемым вопросам на основе анализа собранного фактического материала, с  учетом знаний студента.
Следует проанализировать динамику исследуемых явлений в их взаимосвязи, выявлять закономерности и тенденции на основе влияния различных факторов. В процессе анализа используются общепринятые методы технического, экономического  анализа.  Излагаемый материал должен иметь достаточное количество таблиц, графиков, отражающих результаты анализа.  В данной главе предлагаются конкретные направления по совершенствованию деятельности учреждения, в котором проходит практическая работа, вытекающие из предыдущего анализа и обоснований. 
Таким образом, практическая глава должна содержать конкретные авторские предложения по решению рассматриваемой проблемы. 
Текст практической главы ВКР должен быть насыщен достаточным количеством цифрового материала и примерами из действующей практики. Расчеты можно проводить как на фактических цифрах, показателях, так и условных. Примеры являются более убедительными, если они отражают массовые явления, а не служат единичными, нетипичными.
[bookmark: _Toc437876693]3.3.3. Заключение
Заключение завершает ВКР. В заключении:
· дается краткое освещение степени решения поставленных задач;
· обобщаются полученные результаты исследования данной темы в теоретическом и  практическом аспектах;
· перечисляются негативные или позитивные условия, в которых развивается тема работы;
· даются рекомендации относительно возможностей применения полученных результатов в практической деятельности учреждения или аналогичных учреждений;
· приводятся предложения по повышению эффективности, совершенствованию вида деятельности исследуемого учреждения, целесообразности практического внедрения предложений учреждение.
Заключение должно  содержать сжатые, на 3-4-х страницах, выводы и предложения. Выводы и предложения должны непосредственно вытекать из анализа тех или иных вопросов в самом тексте работы. Выводы и заключение обучающегося  должны показать  рациональный вариант решения рассматриваемой проблемы и ее обоснование. Выводы должны быть краткими, ясно и четко сформулированными, отражать суть выполненной работы. 
 

[bookmark: _Toc437876694]3.3.4  Список использованных источников
	Список приводится в конце ВКР в соответствии с требованиями ГОСТ  7.1 - 2008. Использованные источники должны быть приведены в следующем порядке:
 	Законодательные и нормативно – правовые акты (кодексы, законы, приказы, указы, постановления, ГОСТы).  Нормативно – правовые акты располагаются в соответствии с убыванием их юридической силы в следующем порядке: 
· Конституция Российской Федерации; кодексы по алфавиту; 
· Законы Российской Федерации - по хронологии; 
· Указы Президента Российской Федерации - по хронологии; 
· акты Правительства Российской Федерации – по хронологии вне зависимости от вида нормативного акта; 
· акты министерств и ведомств – по хронологии вне зависимости от ведомственной принадлежности и видов актов; решения иных государственных органов и органов местного самоуправления – по алфавиту, а затем - по хронологии; 
· нормативные акты иностранных государств, не действующих на территории Российской Федерации. 
В списке должно быть указано полное название акта, дата его принятия, номер, а также официальный источник публикации (отделяется от названия двумя косыми чертами - //), 
Примеры: 
Федеральный закон РФ «Об акционерных обществах» от 26 февраля 1995 г. №208 – ФЗ. // Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №1, ст.1 
Федеральный закон РФ «О банках и банковской деятельности» от 2 декабря 1990 г. в ред. от 3 февраля 1996 г. // Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №6, ст.492.
Федеральный государственный стандарт среднего профессионального образования по специальности……., утвержден приказом Министерстава образования и науки Российской федерации от ……
Однотомное издание
2.1.Если у издания один автор, то описание начинается с фамилии и инициалов автора. Далее через точку "." пишется Заглавие. За косой чертой "/" после заглавия Имя автора повторяется, как сведение об ответственности. Если у издания два автора, то описание начинается с фамилии и инициалов первого автора. За косой чертой "/" после заглавия сначала указывается первый автор, а потом через запятую - второй автор.
2.2. Если у издания три автора, то описание начинается с фамилии и инициалов первого автора. За косой чертой "/" после заглавия сначала указывается первый автор, а потом через запятую - второй и третий авторы.
2.3. Если у издания четыре автора и более, то описание начинается с заглавия. За косой чертой указываются все авторы.
2.4. Если у издания есть один или несколько авторов, и также указаны редакторы, составители, переводчики и т.п., то информация о них указывается в сведении об ответственности, после всех авторов перед точкой с запятой ";".
2.5. Если у издания нет автора, но указаны редакторы, составители, переводчики и т.п., то описание начинается с заглавия. За косой чертой после заглавия сразу пишутся редакторы, составители и т.п. с указанием функции.
2.6. Если у издания нет автора, редакторов и т.п. То после заглавия сразу идет информация об издании после точки и тире ". - "
Примеры:
            Книга одного автора
Карташевский  В. Г. Обработка пространственно-временных сигналов в каналах с памятью / В.Г. Карташевский. - М.: Радио и связь, 2010. - 272 с.
Семенов В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология [Текст] / В. В.Семенов - Пущино: ПНЦ РАН, 2010. - 67 с.
Кеннеди. Р. Каналы связи с замираниями и рассеянием / Р. Кеннеди; пер. с англ. под ред. И. А. Овсеевича. - М.: Сов.радио, 1973. - 304 с.
Поппер К. Логика научного исследования / Карл Поппер; пер. с англ. под общ.ред. В.Н. Садовского. - М.: Республика, 2009. - 446 с. - (Мыслители XX века).
Hudson K. Museums of influence [Text] / Kenneth Hudson. - Cambridge; New York: Cambridge Univ. Press, 2007. - VIII, 220 p.
               Книга двух авторов
Карташевский  В. Г. Прием кодированных сигналов в каналах с памятью / В.Г. Карташевский, Д.В. Мишин. - М.: Радио и связь, 2009. - 239 с.
Гукасьян Г. М. Экономическая теория: практикум [Текст] / Г.М. Гукасьян, Т.С. Бородина. - М.: Прогресс, 2010. - 150 с.
Graham Robert J. Creating an environment for successful project [Text] / Graham Robert J., Englund Randal L. - San Francisco: Jossey-Bass, 2007. - 253 p.
              Книга трех авторов
Агафонова Н. Н. Гражданское право: учеб. пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т.В. Богачева, О. В. Глушкова. - Изд. 3-е, перераб. и доп. - М.: Юрист, 2010. - 542 с.
Глухов В. В. Финансы: учеб. пособие / В. В. Глухов, М. Д. Медник, С. Б. Коробко. -М.: Финансы и статистика, 2009. – 280 с.
[bookmark: YANDEX_0]Вялова Л. М. Документы: современные требования к   оформлению  [Текст]: учеб.-справ. пособие / Л.М. Вялова, Л.В.Санкина, Н.В.Шатина;Рос. гос. гуманитар. ун-т. -М.: РГГУ, 2004. - 65 с
            Книга четырех и более авторов
[bookmark: YANDEX_4][bookmark: YANDEX_5][bookmark: YANDEX_6][bookmark: YANDEX_7]Теория кодирования / Т.Касами,  И.Токура, Ё.Ивадари, Я.Инагаки; пер. с яп.  под  ред.Б.С.Цыбакова, С. И.Гельфанда. - М.: Мир, 2008. - 576 с. или
[bookmark: YANDEX_8][bookmark: YANDEX_9][bookmark: YANDEX_10][bookmark: YANDEX_11][bookmark: YANDEX_12]Теория кодирования / Т. Касами [и  др.]; пер. с яп.  под ред . Б.С. Цыбакова, С.И.Гельфанда. - М.: Мир, 2010. - 576 с.
            Книга без авторов
Археографический ежегодник за 2008 год / Рос. акад. наук, Отд-ние ист.-филол. наук, Археогр. комис., Федер. арх. служба России; [отв. ред. С. О. Шмидт]. - М.: Наука, 2004. - 482 с.
Большой словарь официальных юридических терминов / сост. Ю. И. Фединский. - М.: Экономика, 2010. - 646 с.
[bookmark: YANDEX_46][bookmark: YANDEX_LAST]Психологическое проектирование [Текст]:  учеб.-метод. комплекс: для специальности 020400 - Психология / Рос. гос. гуманит. ун-т, Ин-т психологии им. Л.С. Выготского, Каф. психологии; сост. Е. Л. Бережковская. - М.: РГГУ, 2009. - 38 с.
Hermeneutics and Modern Philosophy / ed. Brice R. Wachterhauser. - Albany (NY): StateUniv. of New York Press, cop. 1986. - 506 p.
Многотомное издание в целом
Автор. Заглавие издания: сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле) /Сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). - Город издания: Издательство, Год начала издания - год окончания издания. - (Серия).
Обозначение и номер тома: Заглавие тома: сведения, относящиеся к заглавию. – Год издания тома. – Объем и т.д.  или:
Автор. Заглавие издания: сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле) /Сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). - Город издания: Издательство, Год начала издания - год окончания издания. - Кол-во томов. - (Серия)
Примеры:
Гиппиус З. Н. Сочинения: в 2 т. / Зинаида Гиппиус. - М.: Лаком-книга, 2001. -(Золотая проза серебряного века). Т. 1: Романы. - 367 с. - Содерж.: Без талисмана; Победители; Сумерки духа. Т. 2: Романы. - 415 с. - Содерж.: Чертова кукла; Жизнеописание в 33 гл.; Роман-царевич: история одного начинания; Чужая любовь  или
Гиппиус З. Н. Сочинения: в 2 т. / Зинаида Гиппиус. - М.: Лаком-книга, 2009. - 2 т. -(Золотая проза Серебряного века).
Левин Б.Р. Теоретические основы статистической радиотехники / Б. Р. Левин - М.:Сов. Радио, Т.1. - 1966. - 728 с.; Т.2. - 1975. - 504 с.; Т.3. - 1976. - 288 с.
Отдельный том многотомного издания
Автор. Заглавие издания: сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле). Обозначение и номер тома: Заглавие тома / Сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). - Город издания: Издательство, Год издания - Объем. - (Серия)  или
Автор. Заглавие тома / Сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). - Город издания: Издательство, Год издания - Объем. - (Заглавие издания: сведения, относящие к заглавию/Сведения об ответственности (авторы); обозначение и номер тома).
Казьмин В. Д. Справочник домашнего врача. В 3 ч. Ч. 2: Детские болезни / В. Д.Казьмин. - М.: АСТ: Астрель, 2009. - 503 с.: ил. или
Казьмин В.Д. Детские болезни [Текст] / В. Д. Казьмин. - М.: АСТ: Астрель, 2010. -503 с.: ил. - (Справочник домашнего врача: в 3 ч. / В. Д. Казьмин; ч. 2).
Ван Трис  Г. Л. Теория обнаружения, оценок и модуляции / Г. Л. Ван Трис; пер. с англ.- М.: Сов. Радио, 2002. - Т. 1. - 744 с.
Статья из книги
Автор. Заглавие статьи: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Заглавие книги: сведения, относящиеся к заглавию/сведения об ответственности (авторы книги); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). – Место издания: Издательство, Год издания. - Местоположение статьи (страницы).
Двинянинова Г. С. Комплимент: коммуникативный статус или стратегия в дискурсе [Текст] / Г. С. Двинянинова // Социальная власть языка: сб. науч. тр. / Воронеж. межрегион. ин-т обществ. наук. - Воронеж, 2009. - С. 101-106.
Предмет и методология экономической теории //Борисов Е. Ф. Экономическая теория: курс лекций. - М., 2008. - С. 28-56.
Статья из газеты
             Автор. Заглавие статьи: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Название газеты. - Год выпуска. - Число и месяц выпуска. - Местоположение статьи (страницы).
Михайлов С. А Езда по-европейски: система платных дорог в России находится в начале стадии развития / С. Михайлов // Независимая газета. - 2008. - 17 июня.
Рысев В. Приоритет - экология [Текст] / В. Рысев //Волна. - 2009. - 4 марта. - С. 13.
Шереметьевский Н. Банк сильнее и губернатора, и прокурора / Н. Шереметьевский //Парламент. газ. - 2010. - 13 ноябрь.
Статья из журнала
Автор. Заглавие статьи: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Название журнала. - Год выпуска. – Номер выпуска. - Местоположение статьи (страницы).
Мишин Д.В. Итерационная процедура вынесения решения в канале с памятью при совмещении операций демодуляции и декодирования / Д. В. Мишин // Физика волновых процессов и радиотехн. системы. - 2003. - Т. 6, 4. - С. 79-84.
Гормакова Н. Ассоциация ЗG: итоги деятельности и перспективы [Текст] / Н.Гормакова // Электросвязь. - 2003. - №1. - С. 9.
Иванова Е. Ю. На грани элитарной и массовой культур: к осмыслению "игрового пространства" русского авангарда / Е. Ю. Иванова // Обществ. науки и современность. -2008. - №1. - С. 162-174.
Ханин Г. И. Блеск и нищета российской буржуазии / Г. И. Ханин //ЭКО. - 2008. - № 12. - С. 118-142. - Оконч. нач.: 1998. –№ 11.
Казаков Н.А. Запоздалое  признание [Текст] / Н. Казаков // На боевом посту. - 2010. - №9. - С. 64-76; №10. - С. 58-71.
Если у статьи два или три автора, то все они перечисляются за косой чертой с инициалами перед фамилией. Если более трех авторов, за косой чертой указывается первый автор и добавляется [и др.]
Примеры:
Карташевский В. Г. Анализ помехоустойчивости демодуляции в канале с памятью при замене различения оцениванием / В. Г. Карташевский, Д. В. Мишин // Радиотехника. -2007. - Т. 48, 10. - С.73-76.
Шпак В. Ю. Анализ аксиом политики, власти и правосознания [Текст] / В. Ю. Шпак, В. В. Макеев, А. А. Паршина // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 8, История. - 2010. - 2. - С. 28-32.
Berrou C. Near optimum error correcting coding and decoding: turbo-codes / C. Berrou, A.Glavieux // IEEE Trans. Commun. - 2006. - Vol. 44, 10. - P. 1261-1271.
Статья из сборника
Александрова Т.Н. Основы номинации историзмов современности / Т. Н. Александрова// Филолог. чтения факультета иностранных языков. - Вологда, 2008. - Вып.  3. - С. 3-4.
Иванов С.А. Жития св. Анина и их историческая ценность / С. А. Иванов //Византийский временник / Рос.акад. наук, Ин-т всеобщ. истории; отв. ред. Г. Г. Литаврин.- М.: Наука, 2007. - Т. 63 (88). - С. 129-136.
Уколова В. И. Город как парадигма средневековой культуры / В. И. Уколова // Средние века / Рос. акад. наук, Ин-т всеобщ. истории. - М.: Наука, 2008. - Вып. 61. - С.154-168.
Статья из собрания сочинений
Локк Дж. Опыт о веротерпимости // Локк Дж. Собрание сочинений: в 3 т. / Дж. Локк.- М., 1985. - Т. 3. - С. 66-90.
Статья из продолжающихся изданий
              Автор. Заглавие статьи: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Заглавие издания. Название серии - Год издания. - Номер выпуска: Заглавие выпуска. - Местоположение статьи (страницы).
Боголюбов  А.Н. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением / А. Н. Боголюбов  А. Л. Делицын, M. Д. Малых // Вест. Моск. ун-та. Сер. 3,Физика. Астрономия.-2001. - 5. - С. 23-25.
Статьи из материалов конференций
При описании статьи из сборников указывают автора, название статьи. Затем после двух косых черт (//) дают название самого сборника. В выходных данных указывают место издания, год издания, наименование издательства опускается. При описании статей из материалов конференций в заглавии документа используют общее сокращение слов.
Сидоренко  П. А. Стимулирование / П. А.Сидоренко // Экономические стимулы труда: сб. науч. тр. / МИФИ. - М., 2009. - Вып. 2. - С. 31-35.
Карташевский  В. Г. Совмещение операций демодуляции и декодирования / В. Г. Карташевский, Д. В. Мишин // VIII Междунар. науч.-техн. конф. Радиолокация, навигация, связь: труды конференции. - Воронеж, 2002. - С. 223-226. 
Robertson  P. Illuminating the structure of code and decoder of parallel concatenatedrecursive systematic (Turbo) codes / P. Robertson // IEEE GLOBECOM'94: proc. –SanFrancisco, California, 1994. - P.1298-1303.
Электронный ресурс локального доступа (CD)
Автор. Заглавие [Электронный ресурс]: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). - Обозначение вида ресурса ("электрон. дан." и/или "электрон. прогр"). - Место издания: Издательство, Год издания. - Обозначение материала и количество физических единиц. - (Серия)
Даль Владимир Иванович. Толковый словарь  живого великорусского языка Владимира Даля [Электронный ресурс]: подгот. по 2-му печ. изд. 1880-1882 гг. - М.: ACT,1998. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - (Электронная книга).
Александр и Наполеон [Электронный ресурс]: история двух императоров / Музей-панорама Бородинская битва, Интерсофт. - М.: Интерсофт, 1997. - 1 электрон. опт. Диск CD-ROM.
Электронный ресурс удаленного доступа (Internet)
Автор. Заглавие [Электронный ресурс]: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). - Обозначение вида ресурса ("электрон. текст. дан."). - Место издания: Издательство, Дата издания. - Режим доступа: URL. – Примечания ("Электрон. версия печ. публикации").
Исследовано в России [Электронный ресурс]: многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т.: Электрон. журн. - Долгопрудный: МФТИ, 1998. - Режим доступа к журн.:http://zhurnal.mipt.rssi.ru. - Загл. с экрана.
Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ; ред. Власенко Т. В.; Web-мастер Козлова Н.В. - Электрон. дан. - М.: Рос.гос. б-ка, 1997. - Режим доступа: http://www.rsl.ru, свободный. - Загл. с экрана.
История книги [Электронный ресурс]: учебник для вузов / ред. А. А. Говоров Т. Г.Куприянова; Моск. гос. ун-т печати, Лаборатория компьютеризации ФИДиКТ. -Электрон. текстовые дан. и граф. дан. - М.: Изд-во МГУП "Мир книги", 1998. - 348 с.: цв.- Режим доступа: http://www.hi-edu.ru/e-books/HB/, свободный. - Электрон. версия печ. публикации. – Загл. с экрана.
Шпринц Лев. Книга художника: от миллионных тиражей - к единичным экземплярам [Электронный ресурс] / Л. Шпринц - Электрон. текстовые дан. - М.: Б. изд., 2000. -Режим доступа: http://artbook.km.ru/news/000525.html, свободный. - Загл. с экрана.
Web-страница
При описании и цитировании отдельных страниц, наибольшие трудности вызывает идентификация автора. Если автор указан в начале или конце текста, описание может быть выполнено под его фамилией. В случае отсутствия этих данных, допустимо указывать название сайта (организацию или сетевой проект), на котором размещен источник в качестве коллективного автора. Это не всегда корректно, однако безусловно придает документу более законченный вид. Заглавие документа берется из названия web-страницы (поле TITLE) или, при отсутствии необходимых данных в названии, - непосредственно с основного экрана. Библиографическое описание web-страницы включает следующие обязательные элементы: Автор. Заглавие страницы. [Указание типа документа]. (Электронный адрес(URL). Дата обращения.
Травин Андрей. Три поисковика Рунета, не считая Google [Электронный документ] /Андрей Травин. - Режим доступа: http://www.netoskop.ru/theme/2001/06/21/2662.html. - 21.08.2002.
Статья из электронного журнала
Описание похоже на описание web-страницы, однако, наличие формальных данных позволяет выполнить его более строго, максимально приблизив к описанию статьи из печатного издания. В качестве дополнительных элементов присутствуют URL и дата просмотра.
Петрова Л. Е. "Новые бедные" ученые: жизненные стратегии в условиях кризиса. [Электронный документ] / Л. Е. Петрова // Экономическая социология. - 2001. - Т.2. -1. - С. 26-43. - Режим доступа: http://www.ecsoc.msses.ru/pdf/ecsoc003.pdf. - 11.03.2003.
Документ, извлеченный из цифровой базы данных
Специфика подобных источников обусловлена невозможностью или малой эффективностью указания полного электронного адреса (URL) документа. Документ, извлекаемый из базы, зачастую имеет трудновоспроизводимый и к тому же непостоянный адрес. По этой причине в описании подобных документов ограничиваются указанием электронного адреса самой базы. В тоже время многие документы в базах данных имеют регистрационный номер, который в данном случае приобретает значение основного идентификатора источника. Для документов, полученных из баз данных можно предложить следующий порядок следования элементов библиографического описания: Автор. Заглавие // Название источника (журнала, газеты, бюллетеня) с указанием вида источника. [Электронный документ]. Сведения об источнике (том, номер, дата издания, страницы). Название базы данных. (Электронный адрес базы данных). Регистрационный номер в базе данных. Дата обращения.
Розина  И. Н. Компьютерные телекоммуникации в образовательных технологиях для систем подготовки учителей России и США: Автореф. ... дис. канд. пед. наук [Электронный документ] / Розина И.Н.; ГНУ ГНПБ им. К.Д. Ушинского; OIMRU. - М.,2004, 1.24 авт. л. - Деп. в ГНПБ им. К.Д. Ушинского (ОИМ) 05.04.03; Эл. 04-33. (Электронный вариант: Формат RTF) // Образование: исследовано в мире [Электрон.журн.]. - Режим доступа: http://www.oim.ru. - 03.12.2004.
[bookmark: _Toc437876695]      	 Примеры библиографического описания аудиоизданий и видеоизданий
Аудиоиздания
Гоголь Н.В. Повесть о том, как поссорился Иван Иванович с Иваном Никифоровичем [Звукозапись]/Н. В. Гоголь; исполн. А.А.Калягин; реж. Э. Верник.–М.: Мастер Тэйп, сop.2
Видеоиздания
О современной гражданской обороне, ее структуре и задачах [Видеозапись] / Департамент гражд. защиты МЧС России, Ин-т риска и безопасности. – [М.: б. и.], 2003. – 1 вк.
3.3.5 Приложение
         В этом разделе помещаются подобранный обучающимся  справочный или вспомогательный материал, имеющий непосредственное отношение к ВКР: анкеты; статистические данные; диаграммы; графики; формы договоров; копии конкретных соглашений, исполнительных документов; таблицы; и другие вспомогательные материалы, на которые есть ссылки в тексте работы. Их наличие и количество свидетельствуют о глубине проработки материала по избранной теме, и являются подтверждением обоснованности выводов и предложений. 
Приложения располагаются в конце работы. Необходимость в приложении обычно возникает тогда, когда приведенные в работе соображения требуют более детального их пояснения или подтверждения дополнительными материалами, включение которых в основной текст нарушает логику изложения. 
Приложения  открываются чистым листом, на котором по центру пишется «Приложение» или «Приложения» (если их несколько). Затем на отдельных листах приводятся сами приложения, причем на каждом из листов в правом верхнем углу пишут «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д. Листы приложений не нумеруются.

[bookmark: _Toc437876696]4. ОФОРМЛЕНИЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
[bookmark: _Toc437876697]  4.1 Общие требования
ВКР оформляется  на белой бумаге формата А 4 (210*297 мм) на одной стороне.
Параметры форматирования  текста:
Шрифт - Times New Roman;
Кегль –14;
Начертание – обычный;
Межстрочный интервал – полуторный.
Текст ВКР следует печатать, соблюдая следующие размеры полей:
Левое - 30мм;
Правое – 10мм;                  
Верхнее–20мм;                     
Нижнее - 20мм;
      Расстановка переносов – автоматическая;
      абзац – 1, 25;
      выравнивание - по ширине.
Качество напечатанного текста, оформление иллюстраций, таблиц, распечаток с компьютера  в ВКР должно удовлетворять требованиям удобочитаемости: равномерная плотность, контрастность и четкость букв, цифр, знаков и  изображения по всей работе.
Вписывать в текст работы отдельные буквы, слова, формулы, знаки допускается только чернилами, цвет которых совпадает с цветом основного текста, при этом плотность вписанного текста должна быть максимально приближена к плотности основного текста. 
Исправление в работе опечаток, описок и графических неточностей подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного изображения машинописным способом не допускается.
 Введение, главы основной части, выводы по главам,  заключение, список использованных источников, приложение  должны начинаться с новой страницы,  иметь номер  (арабскими цифрами) и заголовок. 
Наименования глав и подразделов должны соответствовать соответствующим наименованиям, приведенным в оглавлении. Наименование глав и подразделов должно быть по возможности коротким. Переносы слов в  заголовках не допускаются. 
Подчеркивать заголовки не допускается.
Заголовки глав  следует располагать на  середине строки, печатать прописными буквами без точки в конце.  
Заголовки подразделов следует начинать с абзацного отступа и печатать с  прописной буквы без точки в конце.  Расстояние между заголовками глав  и текстом должно быть не менее 3  интервалов. Расстояние между заголовками глав и подразделов – 2 интервала.
Расстояние между заголовками подразделов и текстом - 1 интервал.
Пункты и подпункты основной части следует начинать писать с абзацного отступа. 
Примеры:   
Глава 1. Охрана прав потребителей при оказании услуг
Наименование подразделов записывают в виде заголовков (с абзаца) строчными буквами (кроме первой прописной) жирным шрифтом и выравниваются по левому краю.
1.1 Право потребителей на информацию об оказываемой услуге
Переносы слов в наименовании глав, подразделов не допускаются. 
Фамилии, названия организаций, изделий и другие собственные имена в тексте приводят на языке оригинала. 
Падежные окончания после дефиса ставят только при порядковых числительных, заменяемых арабскими цифрами или латинскими буквами. Например: 1 – 3 разряд; 1- й вид и т.д. В тексте следует применять только общепринятые сокращения: т.е. – то есть; и т. п. – и тому подобное; и т. д. – и так далее; и др. – и другие; и пр. – и прочие; см. – смотри; с. – страница; п. – пункт; рис. – рисунок; табл. – таблица; г. – год; руб. – рубль; ч. – час; м – метр; кг – килограмм; т – тонна; сут. – сутки; дек. – декада.
Все листы работы должны быть сброшюрованы в жестком переплете (т.е. оформляется в папке с твёрдой пластиковой или картонной обложкой).  
К печатному варианту работы необходимо приложить электронную версию на цифровом носителе,  с  указанием фамилии и инициалов студента, номера группы, курса и темы ВКР. После титульного листа в ВКР должны быть вшиты четыре прозрачных файлов размера А4, предназначенные для размещения в них в следующей последовательности: индивидуального задания,  отзыва руководителя, рецензии  и электронного   носителя,  помещенного  в конверт.  В качестве цифрового носителя должен использоваться диск (CD-R или, при необходимости, DVD±R). Конверт с диском подписывается руководителем ВКР. Ответственность за полноту и  содержание записанных на диск файлов несёт студент-дипломант. 
К  лексике  дипломной работы  предъявляются следующие требования:
· четкость, сжатость изложения, выразительность языка. Следует добиваться точного, законченного и в то же время наиболее простого построения фраз и формулировок;
Цитаты других авторов, официальных документов приводить, не искажая смысл подлинника. Каждую цитату необходимо сопровождать ссылкой на источник;
· для лучшего акцентирования внимания рекомендуется использовать различные средства выделения (подчеркивание, жирность, курсив и т.д.);
· по окончании работы необходимо тщательно отредактировать рукопись, поскольку наличие орфографических, стилистических, оформительских ошибок может отрицательно сказаться на оценке ВКР.  
[bookmark: _Toc437876698]4. 2  Требования к оформлению титульного листа, текста
[bookmark: _Toc437876699] 4.2.1  Оформление титульного листа
Титульный лист является первой страницей ВКР и служит источником информации, для обработки и поиска документа.  Титульный лист оформляется по установленной форме (Приложение 6,7).
[bookmark: _Toc437876700]4.2.2  Нумерация страниц
 Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту документа. Номер страницы проставлять в правом нижнем углу страницы без точки в конце.
Титульный лист  и  Оглавление включают в общую нумерацию страниц работы, но номер страницы на них  не проставляется. Нумерация начинается с листа, на котором Введение и имеет порядковый номер 3.   
Иллюстрации (таблицы, схемы, графики, диаграммы, рисунки и т.п.), расположенные на отдельных листах текста работы,  компьютерные распечатки включают в общую нумерацию страниц документа. 
[bookmark: _Toc437876701]4.2.3 Нумерация глав, подразделов, пунктов  ВКР следует нумеровать арабскими цифрами.  Главы работы должны обозначаться арабскими цифрами с точкой. Подразделы нумеруются в пределах главы. Номер состоит из номера главы и номера подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела должна ставиться точка. 
Например, «2.3.» (третий подраздел второй главы). Если в ВКР имеются подпункты подраздела, то они нумеруются в пределах каждого подраздела. Номер пункта должен состоять из номера главы, подраздела и пункта, которые разделяются точками. 
Например, «2.3.1.» (первый пункт третьего подраздела второй  главы).
Если глава состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется.  
Внутри пункта могут быть приведены перечисления. Содержащиеся в тексте пункта перечисления требований, указаний, положений печатают после двоеточий и обозначают строчными буквами.  Перед двоеточием должно стоять обобщающее слово.
Перечисления печатают с абзаца. В конце каждого перечисления ставят точку с запятой.
Перед каждым перечислением следует ставить дефис.  При дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится, как показано в примере.
Например:
а)_______ 
б)_______ 
1)_______
2)_______
[bookmark: _Toc437876702]4.2.4  Оформление ВКР  рисунками, таблицами 
Под рисунками в ВКР подразумеваются графики, диаграммы, схемы и иллюстрации. Оформление ВКР рисунками, таблицами, диаграммами - важный фактор, который влияет на итоговую оценку не меньше чем само содержание работы.  Для упрощенного восприятия всех графических элементов ВКР, все они в дипломе имеют одинаковое обозначение (Рисунок.). Лишь таблицам свойственна другая подпись
Графики - отображение словесного материала с помощью других средств: чисел, плоскостей, линий, точек и др. В графике указывается взаимосвязь и отношение одних величин к другим.
Все графики располагаются в системе координат. Она состоит из двух осей, которые именуются как X и Y. На этих осях расположены шкалы, которые отображают числовые значения отображаемых данных. Существует несколько видов графиков: линейные графики, диаграммы, таблицы, схемы, чертежи и др.
Линейный график - способ донесения информации, в котором показана динамика изменения одного показателя под влиянием другого.
Поместить линейный график стоит сразу после упоминания о нем в тексте или после ссылки на него. Также необходимо словами описать данные отображенные на графике.
Графики подписываются словом «Рисунок» (не сокращая слово) и  нумеруются последовательно арабскими цифрами сквозной нумерацией, за исключением иллюстраций, приведенных в приложении. График не должен быть перегружен информацией. Нежелательно, чтобы график имел заливку. Это связано с тем, что при печати такого графика линии будут видны нечетко.
Нумерация рисунков и нумерация таблиц в дипломе идут параллельно друг другу и не пересекаются. У рисунков своя нумерация, у таблиц своя.
Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 – его название. Слово «Рисунок» и его наименование располагают посередине строки, под рисунком.
Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота ВКР. При ссылках на иллюстрации следует писать «в соответствии с рисунком 1».
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей.  Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц.
Таблицы (за исключением таблиц приложений), следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами. 
Все таблицы должны иметь название, которое должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Таблицу необходимо располагать в  ВКР  непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в ВКР. 
При ссылке следует писать слово «таблица 1.1». Таблица должна быть размещена в тексте ВКР таким образом, чтобы можно было читать ее без поворота работы. 
Например:

Таблица 1.1
Оценка платежеспособности организации

	Показатели
	На начало периода
	На конец периода
	Изменения

	1. Денежные средства краткосрочные финансовые вложения, тыс. руб.
	4674
	4259
	-415

	2. Дебиторская задолженность, тыс. руб.
	108
	535
	+427

	3.Оборотные активы, тыс. руб.
	5920
	5360
	-560

	4.Краткосрочные кредиты и займы, тыс. руб.
	3616
	1817
	-1799



Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист. При переносе части таблицы на другой лист слово «Таблица» и ее номер указывают один раз, над другими частями печатают слово «Продолжение» или «Окончание» и проставляют номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». 
При переносе таблицы на другой лист заголовок помещают только над ее первой частью. Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части повторяется заголовок (шапка) таблицы, во втором случае строки таблицы продолжаются без заголовка. 
После таблицы делается обобщение, которое вводится в текст, например такими словами: «таблица позволяет сделать вывод, что…», или «таблица позволяет заключить…», или «таблица дает возможность  выявить и сформировать  определенные закономерности».
Заголовки граф и строк таблицы следует печатать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с   заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. 
В тех случаях, когда в таблице необходимо представить очень большое количество данных, которые невозможно полностью описать в подзаголовках столбцов или строк из-за громоздкости самих названий, обращаются к таблицам типа 1.2, где названия закодированы, а их расшифровка дается в примечании к таблице. Данная таблица представляет собой стандартный вид таблицы для представления первичных результатов, где по строкам располагают испытуемых, а по столбцам - значения измеренных параметров.
Например:
Таблица 1.2
Данные комплексного обследования обучающихся в подгруппе

	Условные обозначения обучающихся
	Показатели обследования

	
	I
	II
	III

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
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1. Примечание. А - Иванов, Б - Петров, В - Сидоров, ..., Я - Яковлев. 
2. I - социально-демографические данные об обучающихся. II - успеваемость по практике.
3.  III - данные о психологическом развитии: 1 - возраст, 2 - пол, 3 - социальное происхождение,
И так  далее  все параметры исследования.
 Если цифровые или иные данные в какой-либо строке не приводят, то в ней ставят прочерк.
Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается применять в таблицах размер шрифта меньший, чем в тексте.
При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.
[bookmark: tab1]Все таблицы в тексте должны быть пронумерованы в пределах главы.
[bookmark: _Toc437876703]4.2.5 Примечание.  
Слово «Примечание» необходимо писать с первой прописной буквы с абзаца и не подчеркивать. Примечания приводят в ВКР, если необходимы пояснения или справочные данные к  содержанию текста ВКР, таблиц или графического материала.
Примечания не должны содержать требований. Примечания необходимо помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. 
Примечания (несколько примечаний) к тексту, графическому материалу, таблице нумеруются по порядку арабскими цифрами без проставления точки, например: 
Примечания
1______________________________
2______________________________
3______________________________
Одно примечание не нумеруют.
[bookmark: _Toc437876704]4.2.6  Ссылки.   
В ВКР допускаются ссылки на другие документы (законодательные и нормативные акты, тезисы, статьи и др. источники информации) при условии, что они полностью и  однозначно определяют соответствующие требования и не вызывают затруднений в  пользовании документом. 
Ссылка представляет собой номер источника по списку использованных источников, заключаемый в квадратные скобки. Можно ссылаться сразу на несколько источников. При необходимости, ссылка может быть указана с точностью до страницы в  источнике.
Например, при ссылке на один источник используется запись вида [21] или [21;10], где вторая цифра обозначает номер страницы источника, из которого взята цитата; на несколько – [21;30,33–35]. Использование номера источника без квадратных скобок не допускается. Ссылка указывает, что излагаемые положения, факты, рассуждения не принадлежат автору ВКР, а заимствованы им. С другой стороны, применение ссылок придаёт материалу больший вес и убедительность. Использование заимствованного материала без ссылки на источник недопустимо.  
Цитата, включаемая в текст ВКР, выделяется кавычками и снабжается ссылкой на источник. Если цитата полностью воспроизводит одно или несколько предложений цитируемого текста, то она начинается с прописной буквы. Если же она органически входит в состав авторского предложения, то начинается со строчной буквы. При цитировании допускается делать пропуски, обозначая их многоточием, если смысл цитаты не искажается. При ссылке, кроме номера источника, обязательно указывается страница, с которой взята цитата. При ссылках на составные части, и элементы ВКР указывают их номера. 
Например: «как описано в главе 1», «см. п. 2.1.5», «как показано на рисунке 3.1», , «в таблице  6.2», «подробнее – см. приложение 1». 
Повторные ссылки дают с сокращённым словом «смотри», например, «см. табл. 6.2». При значительной удалённости такой ссылки целесообразно также указывать номер листа, к примеру, «см. табл. 6.1, с. 57».  Выпускные квалификационные работы без ссылок на  первоисточники не допускаются к сдаче.        

[bookmark: _Toc437876705]5. ПОДГОТОВКА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ К ЗАЩИТЕ НА ГИА
 Завершенная ВКР подписывается выпускником и представляется научному руководителю. После просмотра и одобрения ВКР научный руководитель подписывает ее и вместе со своим отзывом представляет в учебную часть колледжа. Отзыв руководителя должен показать, в какой мере выпускник  справился с поставленной задачей, содержать оценку теоретического уровня работы и ее практического значения. Руководитель должен также показать, насколько  компетентно  выпускник сумел обобщить материал по теме исследования и определить уровень значимости и эффективности предложений, содержащихся в работе. Он должен отметить его умения организовывать работу, трудолюбие, ответственность и прочие качества. Затем работа отправляется на рецензию. 
            Рецензия должна включать: заключение об освоении выпускником заявленными общими и профессиональными компетенциями,  оценку качества выполнения каждого раздела работы; оценку степени разработки вопросов, оригинальности решений, теоретической и практической значимости работы; оценку уровня качества выполненной ВКР. На рецензирование одной ВКР должно быть предусмотрено не более 5 часов. Содержание рецензии доводится до сведения обучающегося не позднее, чем за день до защиты ВКР. 
ВКР с отзывом и рецензией направляется в Государственную аттестационную комиссию для защиты.
[bookmark: _Toc437876706]  	5.1. Защита выпускной квалификационной работы
            Защита ВКР проводится с целью выявления соответствия уровня и качества подготовки выпускников Федеральному государственному образовательному стандарту среднего профессионального образования в части соответствия обязательным требованиям при реализации ППССЗ. 
Защита работы проводится по расписанию, утвержденному руководителем Учреждения, на заседании Государственной экзаменационной комиссии. 
Выступление должно начаться с обоснования актуальности темы. Далее следует раскрыть основное содержание работы. Закончив выступление, обучающийся  должен ответить на замечания рецензента, соглашаясь с ним или давая обоснованные возражения. 
При защите выпускной квалификационной работы оценивается:
· овладение выпускником общими и профессиональными компетенциями, заявленными в ВКР и представленными при ее защите;
· лаконичность доклада по  представлению  основных направлений выпускной квалификационной работы; 
· глубокая теоретическая проработка исследуемых вопросов на основе анализа используемых источников; 
· полнота и глубина раскрытия темы, правильное соотношение теоретического и фактического материала, связь теоретических положений с практикой; умелая систематизация данных в виде таблиц, графиков, схем с необходимым анализом, обобщением и выявлением тенденций развития организации; 
· критический подход к изучаемым фактическим материалам с целью поиска резервов повышения эффективности деятельности организации; 
· аргументированность, самостоятельность выводов, обоснованность предложений и рекомендаций; 
· четкость структуры работы, грамотность, хороший язык и стиль изложения, грамотное  оформление,  как самой работы; 
· грамотное представлению  выводов  и результатов проведенного исследования. 
Защита ВКР происходит следующим образом: обучающийся  в течение 10-15 минут излагает Государственной экзаменационной комиссии основные положения своей работы с использование компьютерной презентации.
Презентация выполняется в программе  Power Point c целью сопровождения защиты дипломных работ. Методика  использования презентации: дипломант читает  доклад и,  одновременно  выводятся через компьютерный проектор на экран слайды, раскрывающие и дополняющие содержание доклада в виде текста, графики,  видеофрагментов. Смена слайдов выполняется при  нажатии клавиши на клавиатуре.  Презентация должна состоять из 10-15 слайдов. На каждый слайд выводится основная информация из ВКР.
            Содержание слайдов: 
1 слайд - представление темы, студента, организации и руководителя;
2 слайд – проблема и актуальность  ее решения;
3 слайд -  цели и задачи ВКР;
4 слайд - методологический аппарат исследования (объект, предмет и пр.)
5,6 слайды,  цель - теоретического исследования  и выводы по этой главе; 
7, 8, 9   слайды, цель - описание и демонстрация результатов практической работы и выводы по этой главе;
10 слайд -  основные выводы из заключения ВКР.
В слайдах не должен  повторяться текст  материала, который зачитывает выпускник. Содержание и количество слайдов должно быть согласовано с руководителем ВКР.
              Правила оформления слайдов:
1. На одном слайде – наличие только одной картинки.
2. Количество строк текста на слайде  должно не превышать 7-8.
3. Цвет и размер  букв текста  должен быть четким и читаемый экзаменационной комиссией.
4.Изображение должно быть хорошего качества
[bookmark: _Toc437876707]            5.2. Оценивание выпускной квалификационной работы
Защита студентом ВКР оценивается по пятибалльной системе:  на «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» или «неудовлетворительно» в зависимости от степени соответствия перечисленным требованиям. 
 «Отлично» выставляется за выпускную квалификационную работу, которая носит исследовательский характер; имеет грамотно изложенную теоретическую часть; глубокий анализ, логическое, последовательное изложение материалов с соответствующими выводами и обоснованными предложениями. Она имеет положительный отзыв руководителя и рецензента. При ее защите обучающийся  показывает глубокие знания темы, свободно оперирует данными исследования во время доклада, использует презентацию, раздаточный материал, легко и правильно отвечает на поставленные вопросы.
 «Хорошо» выставляется за работу, которая носит исследовательский характер; имеет грамотно изложенную теоретическую главу; в ней  представлены: подробный анализ проблемы; последовательное изложение материала с соответствующими выводами, однако с не вполне обоснованными предложениями. Она имеет положительный отзыв научного руководителя и рецензента. При ее защите обучающийся показывает знания вопросов темы, оперирует данными исследования, во время доклада использует презентацию, раздаточный материал, не совсем четко отвечает на отдельные вопросы. 
«Удовлетворительно» выставляется за выпускную квалификационную работу, которая носит исследовательский характер, базируется на практическом материале, но имеет «поверхностный» анализ. В ней просматривается непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные предложения. В отзывах руководителя и рецензента имеются существенные замечания по содержанию работы и методике анализа. При ее защите обучающийся проявляет неуверенность, показывает слабые знания вопросов темы, не дает полного аргументированного ответа на заданные вопросы. 
«Неудовлетворительно» выставляется за работу, которая не носит исследовательского характера, не отвечает требованиям, изложенным в методических рекомендациях. В работе нет выводов, либо они носят декларативный характер. В отзывах руководителя и рецензента имеются критические замечания. При защите работы обучающийся затрудняется с ответами на поставленные вопросы, не знает теории вопроса, при ответе допускает существенные ошибки. К защите не подготовлены презентация и раздаточные материалы. 
[bookmark: _Toc437876708] 5.3  Результаты защиты ВКР 
Материалы и  итоги защиты выпускниками ВКР изучаются Государственной экзаменационной комиссией и отражаются в отчете ГЭК. 
Обучающийся, не явившийся на защиту без уважительных причин или получивший на защите «неудовлетворительную» оценку, исключается из колледжа. Если защита работы признается неудовлетворительной, Государственная экзаменационная комиссия устанавливает, может ли обучающийся  представить к вторичной защите ту же работу с соответствующей доработкой, или же он обязан разработать новую тему. Срок повторной защиты может быть назначен не ранее чем через год. 
Выполненные обучающимися  работы  хранятся после их защиты в колледже не менее 5 лет. Лучшие ВКР, представляющие методическую значимость, могут быть использованы в качестве учебных пособий в кабинетах колледжа. 
 







