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1 Общие положения

1.1 Методические указания разработаны с учетом следующих нормативных документов: 

Федеральный закон от 29 декабря 2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  

ГОСТ 7.12-93 Библиографическая запись. Сокращения слов на русском языке. Общие требования и правила; 
ГОСТ 21.101-93 СПДС. Основные требования к рабочей документации;
ГОСТ 2.105 - 95 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам; 
ГОСТ 1.5-2001. Международная система стандартизации. Стандарты международные, правила и рекомендации по международной стандартизации. Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению;

ГОСТ 7.32-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;

ГОСТ 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов; 
ГОСТ 7.1-2003. Издания. Межгосударственный стандарт. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления;

ГОСТ 7.0.11-2011 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу; 
Приказ Минобрнауки России от 16.08.2013 № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»; 

Приказ Минобрнауки России от 14.06.2013 N 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»; 

Устав техникума;

Положение об образовательной программе Г(О)БОУ СПО «Лебедянский торгово-экономический техникум»;
Положение о государственной итоговой аттестации Г(О)БОУ СПО «Лебедянский торгово-экономический техникум»;
Положение о выпускной квалификационной работе Г(О)БОУ СПО «Лебедянский торгово-экономический техникум».
1.2 Формой государственной итоговой аттестации по основным профессиональным образовательным программам СПО является защита выпускной квалификационной работы.

1.3 Выполнение и защита ВКР являются завершающим этапом обучения студентов.

1.4 Выпускная квалификационная работа выполняется в соответствии с требованиями ФГОС и содержанием ОПОП следующих специальностей: 100801 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров; 080110 Банковское дело; 120714 Земельно-имущественные отношения; 080114 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям); 030912 Право и организация социального обеспечения.

1.5 Выпускная квалификационная работа (далее ВКР) представляет собой законченную разработку на заданную тему, написанную лично автором под руководством руководителя ВКР, свидетельствующую об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теоретические знания и практические навыки, полученные при освоении основной профессиональной образовательной программы по специальности, содержащую элементы научного исследования. 
Выпускная квалификационная работа выполняется в виде дипломной работы.

ВКР выпускника представляет собой самостоятельное исследование или анализ какой-либо актуальной проблемы (практической задачи) и содержит систематизированные данные о выполненной научно-исследовательской работе, описание процесса или результаты научно-экономического исследования или состояние актуальной научно-экономической проблемы.

Выпускная квалификационная работа способствует систематизации и закреплению знаний выпускника по специальности при решении конкретных задач.

В работе выпускник должен показать умение критически подходить к исследованию теоретических вопросов, рассмотреть различные точки зрения по дискуссионным проблемам, аргументировано формулировать позиции автора; использовать новые законодательные и нормативные акты, инструкции, положения, методики и другие, относящиеся к рассматриваемой теме; использовать компьютерные методы сбора и обработки информации, применяемые в сфере его будущей профессиональной деятельности, показать умение работать с научной периодической печатью.
Выпускная квалификационная работа способствует закреплению и развитию навыков самостоятельной работы и овладению методикой научного исследования при решении конкретных проблемных вопросов. Кроме того, она позволяет оценить степень подготовленности выпускника для практической работы.

1.6 Целями выполнения выпускной квалификационной работы являются:

· глубокое изучение теории проблемы, взятой в качестве темы исследования ВКР;

· выявление и развитие у студентов элементов творческого подхода к решению теоретических и практических вопросов по специальности;

· совершенствование навыков самостоятельного выполнения научных исследований; накопление опыта работы с научной литературой и экспериментальными материалами;

· систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний студентов по избранной специальности;

· определение уровня теоретических и практических знаний студентов, а также умения применять их для решения практических задач;

· формирование исследовательского подхода к решению профессиональных задач, способности к проектированию и прогнозированию как важнейших элементов профессиональной подготовки, творческого стиля профессиональной деятельности.
1.7 В соответствии с поставленными целями студент в процессе выполнения выпускной квалификационной работы должен решить следующие задачи:

· обосновать актуальность выбранной темы, ее ценность; ценность выпускной квалификационной работы определяется ее высоким теоретическим уровнем, практической частью, а также тем, в какой мере сформулированные в работе предложения способствуют улучшению качества экономической работы организаций, повышению эффективности производства продукции, выполнения работ, оказания услуг;

· проанализировать теоретические положения, нормативную документацию, справочную и научную литературу по избранной теме;

· собрать необходимый статистический материал для проведения конкретного исследования;

· провести анализ собранных данных, используя соответствующие методы обработки и анализа информации;

· изложить свою точку зрения по проблемным вопросам, относящимся к теме исследования;

· на основе проведенного анализа сделать выводы и разработать рекомендации по повышению эффективности деятельности;

· оформить выпускную квалификационную работу в соответствии предъявляемыми требованиями.

1.8 Для подготовки выпускной квалификационной работы студенту назначается руководитель ВКР и, при необходимости, консультанты.
1.9 Закрепление за студентами тем выпускных квалификационных работ, назначение руководителей ВКР и консультантов осуществляется приказом директора техникума. 

1.10 Программы государственной итоговой аттестации, требования к выпускным квалификационным работам, а также критерии оценки знаний утверждаются директором техникума после их обсуждения на заседании педагогического совета техникума с участием председателей государственных экзаменационных комиссий.

1.11 Содержание выпускной квалификационной работы и уровень её защиты является одним из основных критериев при оценке качества реализации ОПОП специальности.

При выполнении ВКР обучающийся должен показать способность и умение, опираясь на сформированные компетенции, самостоятельно решать на современном уровне задачи своей профессиональной деятельности, профессионально излагать специальную информацию, научно аргументировать свою точку зрения.

Изложение материала должно быть логически последовательным и основываться на современной теоретической базе и научных методах исследования. ВКР должна содержать необходимую глубину исследования, убедительность, доказательность выводов и рекомендаций, их практическую значимость.

ВКР должна содержать презентационную графику - схемы, графики, таблицы, формулы и т.д.

В выпускной квалификационной работе могут использоваться материалы исследований, отраженные в курсовых работах, выполненных студентом ранее.

За все сведения, изложенные в выпускной квалификационной работе, использование фактического материала и другой информации, обоснованность (достоверность) выводов ответственность несет автор выпускной квалификационной работы.
1.12 Выпускные квалификационные работы подлежат обязательному внутреннему рецензированию.
2 Выбор и утверждение темы выпускной квалификационной работы
2.1 Выпускная квалификационная работа выполняется на тему, которая соответствует области, объектам и видам профессиональной деятельности по специальностям, имеющим государственную аккредитацию основных профессиональных образовательных программ.
2.2 Перечень тем разрабатывается преподавателями МДК в рамках профессиональных модулей, рассматривается на заседании цикловой методической комиссии. Перечень тем должен получить положительное заключение работодателей согласно п.8.6 ФГОС СПО и рассмотрен на заседании педагогического совета техникума. Тематика выпускной квалификационной работы должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в образовательную программу среднего профессионального образования.

Тема, объект и предмет выпускной квалификационной работы, цель и задачи, должны быть четко определены и сформулированы.

Тематика ВКР подлежит ежегодному обновлению и должна соответствовать как современному уровню развития науки, так и современным потребностям общественной практики и формироваться с учетом предложений работодателей.

2.3 Закрепление за студентами тем выпускных квалификационных работ осуществляется приказом директора техникума по заявлению студента (образец заявления для закрепления темы выпускной квалификационной работы в приложении А).

2.4 Изменение или корректирование (уточнение) темы допускается в исключительных случаях по просьбе руководителя ВКР с последующим ее утверждением на заседании цикловой методической комиссии. В этом случае по представлению председателя ЦМК издается дополнение к приказу «Об утверждении тем ВКР».
3 Руководство и консультирование при выполнении ВКР

3.1 Приказом директора техникума для подготовки и организации защиты выпускной квалификационной работы студенту назначается руководитель ВКР и, при необходимости, консультанты.

3.2 Руководитель ВКР осуществляет координацию и контроль подготовки выпускной квалификационной работы. Руководитель ВКР назначается из числа преподавателей техникума, регулярно участвующих в исследовательских проектах и имеющих публикации.

3.3 Руководитель выпускной квалификационной работы осуществляет теоретическую и практическую помощь студенту в период подготовки и написания выпускной квалификационной работы, дает рекомендации по структуре, содержанию и оформлению работы, подбору источников. Кроме того, руководитель ВКР указывает на недостатки аргументации, композиции, стиля, структуры и т.д., рекомендует, как их устранить.

3.4 Руководитель ВКР, совместно с учебной частью, составляет расписание консультаций по выполнению и защите ВКР.

3.5 Сообщения руководителей ВКР о ходе подготовки ВКР заслушиваются на заседании ЦМК с приглашением (в отдельных случаях) студентов, ВКР которых выполняются с нарушением графика или имеют существенные качественные недостатки.

3.6 Руководитель ВКР должен знать требования ФГС к выпускникам данной специальности, ему должны быть ясны цели и задачи выполнения выпускной квалификационной работы. Действия руководителя ВКР по организации подготовки и защиты выпускной квалификационной работы включают следующие этапы: организационный, подготовительный, этап выполнения, проверки, защиты, итоговый этап. 

3.7 После утверждения руководителя выпускной квалификационной работы, студент совместно с руководителем ВКР выбирает тему работы. Затем студент совместно с руководителем ВКР составляет примерный план выпускной квалификационной работы, который включает: рубрикацию работы (название основных разделов и подразделов), объект, предмет, цели и задачи исследования, намечают методы исследования, перечень основных литературных источников и т.д., после чего осуществляет непосредственно работу над ВКР. 

3.8 Основными функциями руководителя выпускной квалификационной работы являются:

· консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения выпускной квалификационной работы;

· оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы;

· контроль хода выполнения выпускной квалификационной работы;

· подготовка отзыва на ВКР.

3.9 В обязанности руководителя ВКР входит:

а) составление и выдача задания на выпускную квалификационную работу (приложение Б);

б) определение календарного графика (приложение В) подготовки выпускной квалификационной работы и контроль его выполнения (выполнение и контроль выполнения ВКР студентом, осуществляется в соответствии с его индивидуальным планом работы);

в) выдача рекомендаций по подбору и использованию источников и литературы по теме ВКР;
г) оказание помощи в разработке структуры (плана) ВКР;

д) консультирование студента по вопросам выполнения ВКР согласно установленному на семестр графику консультаций;

е) анализ текста ВКР и выдача рекомендаций по его доработке (по отдельным главам и в целом по ВКР);

ж) оценка степени соответствия ВКР требованиям настоящих Методических указаний;

з) информирование о порядке и содержании процедуры защиты ВКР (в т.ч. предварительной), о требованиях к студенту;

и) консультирование (оказание помощи) в подготовке выступления и раздаточного материала к защите выпускной квалификационной работы (приложения И, К);

к) содействие в подготовке ВКР на конкурсы студенческих работ (при необходимости);

л) составление письменного отзыва о выпускной квалификационной работе, не позднее, чем за один день до предварительной защиты (приложение Л), в котором отражается:

· актуальность ВКР;

· степень достижения целей ВКР;

· наличие в ВКР элементов методической и практической новизны;

· наличие и значимость практических предложений и рекомендаций, сформулированных в ВКР;

· правильность оформления ВКР, включая оценку структуры, стиля, языка изложения, а также использования табличных и графических средств представления информации;

· обладание автором выпускной квалификационной работы профессиональными знаниями, умениями и навыками;

· недостатки ВКР;

· рекомендация ВКР к защите.

3.10 Руководитель выпускной квалификационной работы должен помочь студентам разделить тему на отдельные вопросы, решение которых приведёт к решению главной проблемы. Важно внимание к интересам каждого студента, к его склонностям и возможностям.

Студенту следует периодически раз в неделю информировать руководителя ВКР о ходе подготовки выпускной квалификационной работы и консультироваться по вызывающим затруднение вопросам. Кроме того, студент по мере готовности должен предоставлять руководителю ВКР для прочтения части (разделы, подразделы) выпускной квалификационной работы, а затем готовую работу.

3.11 После прочтения окончательного варианта выпускной квалификационной работы руководитель ВКР составляет письменный отзыв по установленной форме, не позднее, чем за 1 день до предзащиты, в котором характеризует качество работы, оценивает ее и определяет возможность ее допуска для защиты. Работы, имеющие недостатки, отправляются на доработку, а затем, на них составляется отзыв.

3.12 По завершении студентом выпускной квалификационной работы руководитель ВКР проверяет, подписывает ее и вместе с отзывом передает студенту для ознакомления.

3.13 При получении положительной рецензии, ВКР в полностью оформленном виде представляется руководителю ВКР.

3.14 С целью оказания выпускнику специализированных консультаций по отдельным аспектам выполняемого исследования наряду с руководителем ВКР может быть назначен консультант ВКР.

Консультации проводятся за счет объема времени, отведенного в рабочем учебном плане на консультации. Цель консультаций содействовать углублению мировоззренческой подготовки будущих специалистов, овладению фундаментальными знаниями, развитию диалектического мышления; формировать умение логически стройно обобщать и излагать материал, формировать навыки изучения, анализа и обобщения литературы, развивать творческие способности студентов.

В ходе консультаций преподавателем разъясняются назначение и задачи, структура и объем, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей выпускной квалификационной работы, даются ответы на вопросы студентов.
4 Требования к выпускной квалификационной работе
4.1 Темы ВКР должны иметь практико-ориентированный характер. 

4.2 Перечень тем по ВКР:

· разрабатывается преподавателями общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей в рамках профессиональных модулей,

· рассматривается на заседаниях предметно-цикловых комиссий,

· перечень тем должен получить положительное заключение работодателей согласно п.8.6 ФГОС СПО и рассматривается на заседании педагогического совета техникума.

· утверждается директором техникума.

4.3 Структура выпускной квалификационной работы:

· титульный лист (приложение Г); 

· задание (приложение Б) – оно, так же как и титульный лист, аннотация и содержание не нумеруются, но входят в число страниц ВКР;
· аннотация (приложение Д);

· содержание (приложение Е);

· введение;

· основная часть, включающая три главы;

· заключение;

· перечень принятых сокращений (при необходимости);

· перечень принятых терминов (при необходимости);

· список литературы (приложение М, П);

· приложение(я) (при необходимости);

· последний лист ВКР (приложение Н).

Также студенту необходимо подготовить доклад к защите ВКР, раздаточный материал к защите и презентацию к защите (см. п. 4.6.).

4.4 Требования к основным элементам структуры ВКР:

Главы и параграфы по объему должны быть соразмерны. В противном случае налицо будет ошибка называемая «непропорциональность частей ВКР», что является одной из наиболее грубых содержательных погрешностей. ВКР должна быть поделена на 2-3 примерно одинаковые главы (страниц по 18-20), каждая из которых должна быть раздроблена не менее чем на 2 и не более чем на 4 параграфа (не менее 6 страниц каждый). 

Титульный лист является первой страницей ВКР и оформляется в соответствии с Приложением Г.

Задание с графиком выполнения выпускной квалификационной работы (приложение Б).

Аннотация. В аннотации ВКР указывается количество страниц ВКР, количество таблиц, рисунков, источников, приложений. Указывается тема работы и предприятие, на примере которого написана ВКР. Указывается цель ВКР, структура работы. Даётся обзорное содержание глав ВКР. Пример аннотации приведен в приложении Д. Объём аннотации 1 страница. 

В содержании перечисляют введение, наименования глав и подразделов ВКР, заключение, список литературы, с указанием номеров страниц, на которых они начинаются, приложения (Приложение Е).

Во введении обосновывается актуальность темы исследования, степень ее разработанности в российской и зарубежной литературе, указываются объект, предмет, цель и задачи выпускной квалификационной работы, определяются методы исследования, дается краткий обзор информационной базы, нормативно-правовой, эмпирической базы, информационно-статистической основы исследования, излагаются положения, выносимые на защиту, делается акцент на практической значимости исследования. 

Объект - это та совокупность связей и отношений, которая существует объективно в теории и практике и служит источником необходимой информации. Очень важно различать понятия «объект» и «предмет» исследования. Как правило, под объектом понимается определенная экономическая категория или проблема, исследуемая в работе. 

Предмет исследования более конкретен и включает только те связи и отношения, которые подлежат непосредственному изучению в данной работе.

Предмет исследования - это более конкретная характеристика определенных аспектов объекта. Предмет исследования является более узким понятием, чем объект. Предмет является частью, элементом объекта. Определяя объект исследования, следует дать ему содержательную характеристику. 

Цель исследования. В ВКР должны быть четко определены цели исследования, которые вытекают из проблемы. Таким образом, цель исследования состоит в том, чтобы разрешить какую-то проблему. Цель исследования должна заключаться в решении проблемной ситуации, путём её анализа и нахождения новых закономерностей для оптимизации рассматриваемого вопроса. Цели ВКР должны быть ясными, лаконичными (не более 1-2 предложений) и включать ключевые слова (все) темы ВКР.

Задачи. Для достижения цели исследования выделяются конкретные задачи. Задачи исследования должны быть относительно соизмеримы: формулировка задач не должна быть громоздкой. Необходимо тщательно формулировать задачи, поскольку описание их решения должно составить содержание разделов и подразделов ВКР (формулируется не более 4-5 задач).

Цели и задачи ВКР должны раскрывать основные пути решения проблемы, заявленной в теме работы.

Методы исследования - приёмы и способы, с помощью которых проводятся исследования и анализируются данные. Грамотное применение методов исследования способствует получению достоверных и полных результатов исследования. Выбор методов исследования, интеграция различных методов при проведении исследования определяется профессиональными компетенциями студентов и преподавателей, проводящих исследования.

Объем введения – 2-3 страницы.

Основная часть ВКР должна включать три главы.

В основной части ВКР приводятся данные, отражающие сущность, методику и основные результаты исследования.

Первая глава, как правило, посвящается рассмотрению теоретических аспектов исследуемой проблемы и служит основой для дальнейшего изложения материала. В этой главе рассматриваются сущность, содержание, организация исследуемого процесса, его составные элементы. При работе над первой главой определяется круг рассматриваемых проблем. Проводится обзор используемых источников, обосновывается выбор применяемых методов, технологий и др. Изложение содержания первой части это средство для создания теоретической базы рассмотрения практических вопросов исследуемой проблемы. Поскольку проникновение в сущность изучаемого явления и процесса возможно только при условии использования системного подхода, то в первой главе целесообразно отвести отдельное место истории развития предмета изучения, анализу зарубежного опыта организации управленческих и экономических процессов. 

Излагая вопросы теории, следует помнить, что эта часть выпускной квалификационной работы не самоцель, а средство для создания теоретической базы рассмотрения практических вопросов исследуемой проблемы. Поскольку проникновение в сущность изучаемого явления и процесса возможно только при условии использования системного подхода, то в первой главе целесообразно отвести отдельное место истории развития предмета изучения, анализу зарубежного опыта организации экономических процессов. 

Работа выпускника над теоретической частью позволяет руководителю ВКР оценить следующие общие компетенции:

· понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес,

· осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

Объем – 15 – 20 страниц. 

Вторая глава представляет собой анализ состояния выбранной проблемы. Материалами для анализа могут быть:

· планы работы организаций;

· годовые отчеты;

· собственные исследования студента;

· статистическая отчетность; 

· другая служебная документация, изученная студентом во время прохождения преддипломной практики.

Материалы, используемые при написании выпускной квалификационной работы должны быть достаточно полными и достоверными, чтобы, опираясь на них, можно было проанализировать положение дел, вскрыть резервы и наметить пути их использования, устранить недостатки в деятельности.

Анализ и обработку информации необходимо проводить с помощью современных методов экономического, социологического и психологического анализа.

Работа над второй главой должна позволить руководителю ВКР оценить уровень развития следующих общих компетенций: 

· организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество,

· принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность,

· использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

Объем – 18-20 страниц.

Третья глава содержит разработку рекомендаций и мероприятий по решению изучаемой проблемы.

При подготовке этой части выпускной квалификационной работы следует применять системный подход, т.е. учет всех или большинства взаимосвязанных задач изучаемого объекта; комплексный подход при изучении объекта; принцип динамичности, предполагающий регулярную корректировку подготовленных документов в связи с изменяющимися условиями работы учреждения.

На основе анализа выявленных во второй главе недостатков и возможностей решения проблем, автор выпускной квалификационной работы излагает достаточно полные и аргументированные предложения и рекомендации.

Объем – 12-15 страниц
В конце каждой главы следует обобщить материал в соответствии с целями и задачами, сформулировать выводы и достигнутые результаты.

В заключении указываются общие результаты ВКР, формулируются обобщенные выводы и предложения, возможные перспективы применения результатов на практике и дальнейшего исследования проблемы. Заключение, не повторяя содержания основной части исследования, должно содержать сжатые выводы и предложения. Они должны вытекать из анализа тех или иных вопросов в самом тексте ВКР и излагаться четко и лаконично. Выводы и заключения студента должны содержать рациональный вариант решения рассматриваемой проблемы и его обоснование. Объем – 2-3 страницы.
Перечень принятых сокращений. В ВКР используются только общепринятые текстовые сокращения
 или аббревиатуры.

Например: РФ, ЦБ и т.д.

Если в работе принята особая система сокращений слов или наименований, то в ней должен быть приведён перечень принятых сокращений, который помещают после последней страницы заключения, на отдельной странице, перед перечнем терминов. 

Перечень принятых терминов (глоссарий). Если в ВКР используется специальная терминология, то в конце работы перед списком литературы должен быть помещён перечень принятых терминов. 

Список литературы должен включать изученную и использованную в ВКР литературу. Он свидетельствует о степени изученности проблемы и сформированности у студента навыков самостоятельной работы с информационной составляющей выпускной квалификационной работы. Тематическая группировка записей библиографического списка:

а) Конституция Российской Федерации;

б) международные официальные документы (по хронологии);

в) кодексы - по алфавиту;

г) Законы Российской Федерации - по хронологии;

д) Указы Президента Российской Федерации - по хронологии;

е) Акты Правительства Российской Федерации - по хронологии вне зависимости от вида нормативного акта;

ж) Акты министерств и ведомств - по хронологии вне зависимости от принадлежности и видов актов;

з) Решения иных государственных органов и органов местного самоуправления - по алфавиту, а затем - по хронологии;

и) Материалы юридической практики располагаются после вышеперечисленных актов в хронологической по​следовательности (т.е. по годам) в следующем порядке:

· Постановления Конституционного суда РФ;

· Постановления Пленумов Верховного Суда Российской Федерации и Высшего Арбитражного суда Рос​сийской Федерации;

к) монографии, диссертации, научные сборники, учебники; литература помещается в список строго в алфавитном порядке (сначала на русском, затем на иностранных языках по фамилиям авторов либо по названию сочинений, если автор неуказан). 
л) научные статьи и другие публикации периодических изданий (в алфавитном порядке);

м) источники статистических данных, энциклопедии, словари (в алфавитном порядке);

н) электронные ресурсы (в алфавитном порядке), не включая источников, перечисленных в пунктах б - м.

Список литературы должен содержать не менее 40 наименований. Образец оформления списка литературы приведен в Приложении М. Не менее 75% источников, должны быть изданы в последние пять лет.

В приложения включаются связанные с выполненной ВКР материалы, которые по каким-либо причинам не могут быть внесены в основную часть: анкеты, статистические данные, диаграммы, графики, формы договоров, копии конкретных соглашений, исполнительных документов, расчеты, таблицы и другие вспомогательные материалы, на которые есть ссылки в тексте работы, справочные материалы, схемы, нормативные документы, образцы документов, инструкции, методики (иные материалы), разработанные в процессе выполнения выпускной квалификационной работы, иллюстрации вспомогательного характера и т.д. Их наличие и количество свидетельствуют о глубине проработки материала по избранной теме и являются подтверждени​ем обоснованности выводов и предложений. Приложения располагаются в конце работы. Необходимость в приложениях обычно возникает тогда, когда приведенные в работе соображения требуют более детального их пояснения или подтверждения дополнительными материалами, включение которых в основной текст нарушит логику изложения или приведет к другим нежелательным последствиям. Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.

Оформление приложений. Приложения начинаются с отдельной страницы без нумерации, с надписью Приложения, выделенной полужирным шрифтом, кегль 24. Надпись располагается в центре страницы из положения «выровнять по центру».

Последний лист ВКР в приложении Н.

4.5 Рекомендуемый объем выпускной квалификационной работы должен составлять 60-80 страниц, не считая приложений.
4.6 Требования к документам по защите ВКР.
Требования к докладу к защите ВКР. Доклад представляет самостоятельную работу студента, которая является кратким изложением самых значимых результатов ВКР. Доклад излагается в устной форме или в виде устного комментария к презентации. Объем доклада должен быть рассчитан так, чтобы время на его изложение не более 15 минут. 

Требования к раздаточному материалу к защите ВКР. Иллюстративный материал, подготовленный для доклада, представляет собой презентацию, в которую могут быть включены комплект аналитических таблиц, схем, диаграмм, графиков и т.д., на которые в ходе доклада студент делает ссылки. Иллюстрации должны отражать результаты работы и быть согласованы с докладом. Титульный лист к раздаточному материалу в приложении К. Второй лист, после титульного, «Системная модель исследования» - образец в приложении И.

Ссылка в докладе на информацию, включенную в раздаточный материал, обязательна, иначе иллюстрации теряют смысл.

Для наглядно-демонстрационного сопровождения доклада студент вправе использовать не только презентацию, но и бумажные носители, т.е. раздаточный материал в его традиционной форме, и другие формы, в том числе: демонстрацию фильмов, слайдов, аудио- и видео- записей и т.д. Полное отсутствие наглядно-демонстрационного сопровождения доклада делает его трудновоспринимаемым государственной экзаменационной комиссией, что может отразиться на итоговой оценке.

Презентация. Для защиты ВКР оформляется доклад и презентация в формате Microsoft Office PowerPoint, не более 15 слайдов. Первый слайд содержит реквизиты титульного листа ВКР, второй – системная модель исследования. Презентация должна содержать графические материалы, иллюстрирующие доклад к защите ВКР. В отличие от требований, предъявляемых к оформлению работы, презентация не имеет строгих правил оформления. Нумерация таблиц, рисунков и т.д., входящих в презентацию, может не повторять нумерацию ВКР, а быть абсолютно самостоятельной.

Предупреждение! При создании презентации студенты должны пользоваться только лицензионными программами.
5 Оформление ВКР

К оформлению выпускной квалификационной работы предъявляются следующие требования:
5.1 Текст выпускной квалификационной работы должен быть отпечатан на одной стороне стандартной белой бумаги формата А4 (размер - 210x297 мм). ВКР выполняется на компьютере в программе Word, для набора текста используется шрифт Times New Roman, кегль -14 (для сносок 12), через 1,5 интервала. В тексте не допускается курсив и выделение слов полужирным шрифтом (исключая заголовки).
5.2 Отступ первой строки – 1,25; выравнивание по ширине, абзацный интервал - 0 пт. 

5.3 Поля страницы должны иметь следующие размеры: слева – 25 мм, справа – 10 мм, сверху и снизу – по 20 мм
.
5.4 Перенос слов с одной строки на другую производится автоматически.
5.5 Наименования всех структурных элементов ВКР записываются в виде заголовков строчными буквами полужирным шрифтом по ширине без подчеркивания с абзацным отступом, подзаголовки – строчными буквами полужирным шрифтом по ширине без подчеркивания с абзацным отступом. Точка в конце заголовков не ставится. Переносы в заголовках не допускаются. Расстояние между заголовком и подзаголовком, между подзаголовком и текстом, между текстом и последующим подзаголовком – один полуторный интервал (одна пропущенная строка).
5.6 Содержание, введение, каждая глава основного текста, заключение, список литературы обязательно начинаются с новой страницы. Последняя страница каждой главы должна быть заполнена текстом не менее чем на две трети.
5.7 Страницы нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре нижней части без точки
. Номера страниц на титульном листе, задании, аннотации и содержании не проставляются (нумерация страниц - автоматическая), но включаются в общую нумерацию. 
5.8 Главы имеют порядковые номера в пределах всей ВКР и обозначаются арабскими цифрами без точки. Переносы в названиях глав, разделов и подразделов не допускаются. Номер подраздела состоит из номера главы и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится
.
5.9 Указание на использование библиографических источников оформляется обязательными ссылками в форме надстрочных знаков сноски.
5.10 Сноски в тексте располагаются с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяются от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны. Знак сноски ставится непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому относится. Знак сноски выполняется арабскими цифрами. Нумерация сносок отдельная для каждой страницы. 
5.11 Первая ссылка (сноска) на работу того или иного автора должна содержать все обязательные элементы: фамилию и инициалы автора, название работы, место, год издания, страницу или объем документа в целом (издательство можно не указывать). При ссылке на статью указывается также источник публикации. Размер шрифта для сноски кегль 12.
Например: 1 Шамхалов Ф.И. Основы государственного управления: учебник для вузов. — М.: Экономика, 2009. — 425 с. или 2 Мачульская О.В. Особенности малого предпринимательства в России // Проблемы прогнозирования. — 2011. — № 2. — С. 17.
При нескольких ссылках на одну и ту же работу полное описание дается лишь в первой ссылке, а в последующих приводится фамилия и инициалы автора, заглавие произведения и номер страницы. Длинные заглавия сокращаются, опущенные слова заменяются многоточием.

Например: первая ссылка на издание: 1 Шамхалов Ф.И. Основы государственного управления: учебник для вузов. — М.: Экономика, 2009.— 425 с.

Повторная ссылка: 1 Шамхалов Ф.И. Основы государственного управления. 425 с.

В тех случаях, когда в работе упоминается одна авторская публикация, при повторных ссылках можно указать фамилию автора с инициалами и слова: Указ. соч.
Например: первая ссылка: 1 Лапуста М.Г. Малое предпринимательство: учеб. пособие. — М.: ИНФРА-М, 2008. — С.210.

Повторная ссылка: 1 Лапуста М.Г. Указ. соч. С.210.

При записи подряд нескольких ссылок на один документ на одной странице в повторной ссылке приводят слова «Там же» и соответствующие новые страницы. Если страницы повторной ссылки совпадают со страницами предшествующей, то их опускают.

Например: первая ссылка: 1 Лапуста М.Г. Малое предпринимательство: учеб. пособие. — М.: ИНФРА-М, 2008. — С.210.

Последующие ссылки на этой же странице: 2 Там же. С.210.

5.12 Оформление списка литературы.
В список литературы включаются все цитированные источники и прочитанная литература, которая относится к теме и оказала существенное влия​ние на содержание работы. Список литературы должен быть создан по определенной структуре (п.4.4. методических указаний) и имеет порядковую нумерацию. (Приложение М, П).

Правила оформления источников, найденных в информационно-справочных системах, осуществляются согласно приложениям М, П.
В описании источников следует сокращать названия некоторых городов: Минск, Москва, Санкт-Петербург, Нижний Новгород (Мн., М., СПб., Н.-Новгород).

5.13 Оформление цитат, ссылок, сносок и примечаний. 
На все цитаты и цифровые данные, приводимые в тексте ВКР, указываются источники. При оформлении сносок на используемую литературу, следует соблюдать ряд правил.

Цитата является точной, дословной выдержкой из какого-либо текста, которая включена в собственный текст. Это - подтверждение высказанной мысли или аргумента. Дословная цитата и заимствование данных, фактов и аргументов из научной литературы должны быть снабжены, как минимум, ссылками и сносками. В случае, когда цитирование не является прямым, и мысль автора приводится не дословно, перед ссылкой на источник ставят См.
Если цитирование производится не по первоисточнику, а по работе другого автора, это оговаривается в подстрочном примечании: Цит. по: далее следует описание источника, откуда заимствована цитата.

Цитаты воспроизводятся в тексте ВКР с соблюдением всех правил цитирования (соразмерная кратность цитаты, точность цитирования). Цитированная информация заключаются в кавычки, и указывается номер страницы источника, из которого приводится цитата.

Ссылка является указанием источника, на который ссылаются.

Сноска - это дополнительный текст, помещенный отдельно от основного внизу страницы или в конце всего текста, либо в основном тексте в скобках.

Примечание - это дополнительное замечание, которое содержится в сноске. Примечания помогают лучше и точнее понять основной текст. Они сообщают фактические сведения об упоминаемых вещах, событиях, лицах, скрытых цитатах, без которых понимание текста читателем может быть обедненным и даже неверным.

5.14 Цифровой (графический) материал (далее - материалы), как правило, оформляется в виде таблиц, рисунков. Оформление таблиц должно соответствовать ГОСТ 1.5 и ГОСТ 2.105. Допускается цветное оформление материалов.

5.15 Формулы и уравнения. Формулы и уравнения нумеруют последовательно в пределах работы. Номера формул пишут в круглых скобках у правого поля страницы. 

Формулы и уравнения выделяют из текста и располагают на отдельных строках, по центру. Выше и ниже формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки.

Пояснения значений символов и числовых коэффициентов приводят непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где».

5.16 Иллюстрации: таблицы и рисунки (фотографии, схемы, графики, диаграммы), расположенные на отдельных страницах работы, включаются в общую нумерацию страниц ВКР. Таблица должна иметь название и порядковый номер.

5.17 Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. На все таблицы должны быть приведены ссылки в тексте ВКР, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. Например: «… данные представлены в таблице 1», если ссылка приводится в скобках, то (табл.1). 

Таблицу следует располагать в ВКР непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. В таблице обязательно нумеруются столбцы и строки прямым счетом без учета боковика и графа колонки.

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с её номером через тире. Знак пунктуации «тире» — должен быть размещен из горизонтального меню «Символ» шрифт (обычный текст) код знака 2014 из: Юникод (шестн.). 

Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк. В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

Пример оформления таблицы приведен на рисунке 1
.
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Рисунок 1 — Пример оформления таблиц

Межстрочный интервал между последней строкой названия таблицы и первой горизонтальной графой 1,15.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, 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.

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. В таблицах допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте (но не меньше кегль 12).
Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

Если работа содержит только одну таблицу, то её не нумеруют, а печатают только слово «Таблица». К таблице могут быть даны (помимо описания её в тексте) дополнительные пояснения и примечания. Их размещают под таблицей после слова «Примечание». Оформление таблиц в ВКР должно соответствовать Гост 7.32-2001 п. 6.6.5.

Большие таблицы можно располагать на отдельной странице.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица» и номер ее указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью.

При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. Пример переноса части таблицы на другую страницу:

Таблица 3 — Состояние и прогноз развития ОЭЗ «Липецк»

	№ п/п
	Показатели
	Годы

	
	
	2012
	2013
	2014
	2015
	2025

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Количество резидентов, ед.
	51
	51
	51
	51
	51

	2
	Объем инвестиций, млн. руб.
	4410
	3720
	2540
	2140
	-

	3
	Объем производства, млн. руб.
	47426
	50965
	52853
	54347
	132655

	4
	Количество рабочих мест, чел.
	11957
	12400
	12630
	12750
	12750


Продолжение таблицы 3

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	6
	Поступления в федеральный бюджет, млн. руб.
	9608
	10328
	10715
	11023
	28800

	7
	Поступления в территориальный бюджет, млн. руб.
	3240
	2999
	3114
	3205
	8400


Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа.

Например:

Таблица 1 — Показатели результативности реализации стратегий социально-экономического развития Липецкой области

руб.

	№ п/п
	Наименование параметра
	Значение параметра по годам

	
	
	2015
	2020
	2025

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Денежные доходы на душу населения
	5511
	10500
	21000

	2
	Средняя заработная плата
	7190
	13056
	28000


Например:
Таблица 2 — Показатели результативности стратегий социально-экономического развития Липецкой области
	№ п/п
	Наименование параметра
	Значение параметра по годам

	
	
	2015
	2020
	2025

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Денежные доходы на душу населения (в среднем за месяц), руб.
	5511
	10500
	21000

	2
	Средняя заработная плата, руб.
	7190
	13056
	28000

	3
	Уровень бедности населения (доля населения, имеющего доходы ниже прожиточного минимума), проценты
	15,7
	12,0
	6,0


Ссылки на таблицы, находящиеся в ВКР являются обязательными. 

5.18 Количество рисунков должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Рисунки могут быть расположены по тексту документа после указания ссылки на них (возможно ближе к соответствующим частям текста). Рисунки должны быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов. Рисунки, за исключением рисунков приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1 —». Знак пунктуации «тире» — должен быть размещен из горизонтального меню «символ» Шрифт (обычный текст) код знака 2014 из: Юникод (шестн.). При ссылках на рисунки следует писать «( в соответствии с рисунком 2», если ссылка приводится в скобках, то (рис. 2). Рисунки, при необходимости, могут иметь пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок», его номер и название помещают после пояснительных данных и располагают по центру страницы 
При размещении графического материала (таблиц, рисунков) на последующей странице после ссылки на него предыдущая страница должна быть полностью заполнена текстом.

Ссылки на рисунки, находящиеся в ВКР являются обязательными. 
5.19 В тексте не допускаются произвольные сокращения слов, не установленные стандартами. 
5.20 В ВКР могут приводиться общепринятые сокращенные термины, используемые в экономической литературе. В этом случае термин вначале один раз расшифровывается, а в дальнейшем пишется сокращенно (например, валовой национальный продукт (ВНП). 
5.21 Приложения. Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа. В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте отчета. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность
. Если в отчете одно приложение, оно обозначается «Приложение А». 

Рисунки и таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например: Рисунок 1.а — Название (первый рисунок приложения А), Таблица 2.б — Название (вторая таблица приложения Б).
5.22 Текст ВКР должен быть переплетен (сброшюрован) в твердую обложку с названием «Выпускная квалификационная работа».
5.23 Дополнение к правилам оформления.
Переносы слов в заголовках (названия разделов, подразделов) недопустимы. Предлоги и союзы, приходящиеся на конец строки заголовка, следует переносить на следующую строку.

Точки в конце заголовков, названий таблиц и подстрочных надписей не ставят.

Недопустимы, так называемые, «висячие» строки, т.е. неполные строки в начале страницы.

Во всей работе должно быть соблюдено единство терминологии.

Использование знаков математических обозначений.
Знаки №, %, °С в тексте ставят только при цифрах и через пробел. Например: 50 %, № 5. При отсутствии цифр эти знаки заменяют словами (номер, процент и т.д.).

Математические обозначения +, //, >, <, « и другие допускается применять только в формулах, выводах (формул) и таблицах. В тексте их надлежит передавать словами «равно», «параллельно», «меньше», «больше», «приблизительно» и др.

Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова - «могут быть», «как правило», «при необходимости», «может быть», «в случае» и т.д. При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста документа, например «применяют», «указывают» и т.п. 

Изложение текста ВКР и доклада ведется от 1 лица множественного числа (местоимение «мы»). 

В документах должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии - общепринятые в научно-технической литературе. В тексте документа не допускается: 

· применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы; 

· применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке; 

· применять произвольные словообразования; 
· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами;

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

6 Порядок проведения технической экспертизы ВКР и предварительной защиты

6.1 С целью осуществления контроля качества ВКР и подготовки студентов к официальной защите рекомендуется проведение технической экспертизы ВКР.

6.2 Проведение технической экспертизы ВКР начинается за 14 дней до офи​циальной защиты. Консультант по технической экспертизе назначается приказом директора техникума. График проведения технической экспертизы утверждается директором техникума.

6.3 Целью проведения технической экспертизы является проверка готовно​сти ВКР к защите в государственной экзаменационной комиссии. К технической экспертизе студент представляет задание на ВКР и полный непереплетенный (не​сброшюрованный) вариант ВКР с обязательной подписью руководителя ВКР.

6.4 В обязанности членов комиссии по технической экспертизе входит:

· оценка степени готовности ВКР (комиссия проверяет соответствие темы выпускной квалификационной работы и Ф.И.О. руководителя ВКР содержанию приказа директора техникума о закреплении тем и руководителей ВКР, соответ​ствие оформления выпускной квалификационной работы требованиям, предъяв​ляемым к ВКР);

· рекомендации по устранению выявленных недостатков выпускной ква​лификационной работы (при их наличии);

· рекомендация о допуске (недопуске) ВКР к официальной защите;

· рекомендация лучших ВКР на внутритехникумовский или иной кон​курс студенческих работ и для участия в научных конференциях.

6.5 Результаты обсуждения комиссии по технической экспертизе ВКР: оценка степени готовности, рекомендации по устранению выявленных недостат​ков выпускной квалификационной работы (при их наличии), рекомендация о до​пуске (недопуске) к официальной защите фиксируются в протоколе заседания комиссии по предзащите. 

6.6 Предварительная защита – это специальное слушание, на котором выпу​скник выступает с докладом, представляет завершенный текст и презентацию ВКР. Перед предварительной защитой завершенную ВКР необходимо предста​вить для ознакомления руководителю ВКР, который составляет отзыв. На предварительной защите экземпляр ВКР должен находиться в аудитории, чтобы присутствующие могли с ней ознакомиться. Данная форма работы проводится с целью выявления уровня готовности выпускной квалификационной работы и по​мощи студентам в подготовке к защите ВКР. 

Комиссия по предзащите назначается приказом директора техникума. Пред​защита проводится не позже чем за 5 дней до защиты ВКР.

Задачи предзащиты:

· своевременное выявление недостатков и недочетов, возникших в ходе выполнения студентами выпускной квалификационной работы;

· получение студентами рекомендаций квалифицированной комиссии по оформлению работы и процедуре защиты ВКР;

· помощь в формулировании основных положений и выводов работы при построении защитной речи студента;

· обеспечение надлежащего уровня выполнения представляемых к за​щите ВКР.

Предзащита ВКР осуществляется в следующем порядке:

· доклад студента (7-10 мин.);

· вопросы членов комиссии студенту;

· дискуссия;

· мнение руководителя ВКР и рецензента по поводу возможности до​пуска работы к защите;

· заключительное слово студента.

Автор ВКР имеет право ознакомиться с рецензией и отзывом руководителя ВКР о его работе до начала процедуры предзащиты.

По окончании выступления всех студентов, допущенных к защите, комис​сия озвучивает решение о возможности допуска к защите и предполагаемой оценке дипломной работы.

В докладе студента на предзащите должны найти отражение:

· название темы ВКР;

· ее актуальность;

· цель и основные задачи исследования;

· краткая характеристика предмета, объекта, методологии и степени науч​ной разработанности темы исследования;

· краткое изложение сути работы, особенностей выполненного исследова​ния и личного вклада автора;

· выявленная проблематика;

· выводы и предложения, выносимые на защиту.

По результатам предзащиты выносится одно из следующих решений:

· допустить к защите ГЭК;

· допустить к защите ГЭК без устранения недостатков;

· допустить к защите ГЭК при условии устранения незначительных недос​татков, с последующим отчётом руководителя ВКР о предпринятых мерах по их устранению;

· направить ВКР на доработку, обозначив основные недостатки и возмож​ные варианты их устранения.

7 Рецензирование выпускных квалификационных работ

7.1 ВКР подлежит обязательному внутреннему рецензированию, в соответствии с поряд​ком, определенным цикловой методической комиссией. Рецензия - это критиче​ский отзыв о конкретной ВКР, где автор высказывается о качестве изложения ма​териала, дает развернутую научно обоснованную оценку ведущих идей рецензи​руемой работы (пример рецензии в приложении Ж).

7.2 ВКР подлежит обязательному внутреннему рецензированию, а также дополнительно ВКР может быть отрецензирована внешним рецензентом.

7.3 Внутреннее рецензирование ВКР перед защитой проводит официальный рецензент - преподаватель, который ведет дисциплины либо занимается науч​ными исследованиями в области, близкой по профилю теме рецензируемой ВКР. 

7.4 Официальный внутренний рецензент утверждается приказом директора по представлению цикловой методической комиссии.

7.5 ВКР предоставляется рецензенту не позднее, чем за 10 дней до предзащиты и сдаётся секретарю ГЭК вместе с ре​цензией не позднее, чем за 3 дня до предзащиты ВКР по расписанию.

7.6 Рецензентом составляется рецензия по определенной форме, установ​ленной методическими указаниями по выполнению ВКР. В рецензии должна быть указана рекомендуемая оценка по четырехбалльной шкале («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). Цель рецензии дать оценку выпу​скной квалификационной работы.

7.7 Качество ВКР оценивается по следующим критериям:

1. Актуальность темы и содержания выпускной квалификационной работы (ВКР).

2. Научный стиль речи ВКР, его соответствие последним достижениям педа​гогической науки.

3. Уровень умения анализировать научно-методическую литературу и педаго​гический опыт.

4. Системность, логическая взаимосвязь всех частей работы друг с другом и более общей задачей, проблемой.

5. Обоснованность, полнота анализа проблемы.

6. Уровень организации и проведения исследования, соответствие методов исследования поставленным целям и задачам исследования.

7. Наличие презентационной графики (таблиц, схем, графиков, рисунков, диа​грамм), позволяющей наглядней и полнее раскрыть тему выпускной квалифи​кационной работы. 

8. Уровень умения анализировать результаты работы, делать выводы.

9. Практическая ценность ВКР.

10. Завершенность исследования.

11. Степень самостоятельности автора в исследовании темы.

12. Качество оформления работы.

13. Соответствие требованию к объему ВКР (не менее 60 печатных листов).

7.8 Внутренняя рецензия включает в себя:

· оценку актуальности темы исследования;

· оценку теоретической и практической значимости результатов исследо​вания;

· указание на недостатки работы, при их наличии;

· выводы и рекомендации рецензента;

· общую оценку ВКР.

7.9 При составлении рецензии рекомендуется:

· Записать выходные данные источника.

· Изучить текст и выделить круг вопросов, затронутых в ВКР. 

· Определить характер их освещения (достаточно полный, поверхност​ный и т.д.).

· Выделить в тексте главное, существенное, что характеризует прочитан​ный материал с точки зрения его теоретической или практической значимости для изучаемой науки или специальности.

· Определить актуальность, научную, практическую значимость рассматриваемой работы, связь ее идей с общим научным движением современности по рассматриваемому вопросу. 

· Оценить степень самостоятельности использования учебной и дополнительной литературы, наличие графических материалов и иллюстраций, которые позволяют наглядно представить пути решения рассматриваемого вопроса.

· Определить насколько сделанные выводы отражают сущность рассматриваемой проблемы.

· Сделать необходимые замечания о выявленных недостатках.

В рецензии необходимо сделать вывод об актуальности и новизне темы, важности поднятой проблемы, оригинальности решения, достоверности и эффективности результатов. В выводах дать общую оценку ВКР и сферы возможного применения.

В конце рецензии рецензент выставляет итоговую оценку (по четырёхбалльной системе), ставит личную подпись и дату.

Рецензия может быть представлена в печатном или рукописном виде.

7.10 Внешнее рецензирование ВКР проводится с целью получения объективной оценки ВКР студента от специалистов, работающих по специальности в коммерческих организациях, государственных учреждениях, высших учебных заведениях и научных организациях.

7.11 Внешняя рецензия оформляется на бланке организации и подписывается рецензентом с указанием его должности, места работы, ученой степени и/или ученого звания (при наличии). При оформлении рецензии не на бланке организации, подпись должна быть заверена печатью организации. 

7.12 Если результаты ВКР принимаются к внедрению, то может быть представлена справка о внедрении (использовании) результатов исследования.

7.13 Рецензия должна быть получена студентом не позднее, чем за три дня до предзащиты ВКР.

7.14 Рецензия не переплетается вместе с ВКР и не включается в нумерацию страниц (т.е. объем работы).

7.15 Члены педагогического совета техникума после ознакомления с отзывом руководителя ВКР, рецензией и протоколом заседания комиссии по предзащите решают вопрос о допуске студента к защите.
8 Критерии оценки ВКР
8.1 Критерии оценки

· актуальность темы исследования;

· соответствие содержания теме ВКР;

· глубина проработки материала;

· правильность и полнота использования источников;

· соответствие оформления ВКР стандартам;
· уровень освоения студентом учебного материала; 

· умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

· степень овладения общими компетенциями по специальности;

· степень овладения профессиональными компетенциями по специальностями.

· сформированность аналитического мышления; 
· логическая и методическая выдержанность структуры выпускной квалификационной работы;

· соответствие оформления доклада  по защите ВКР стандартам;

· обоснованность и аргументированность выводов и предложений;

· отзыв руководителя;

· рецензия рецензента.

· качество доклада, сделанного на заседании ГЭК;

· умение студента отвечать на поставленные во время защиты вопросы.

8.2 ВКР требует доработки, если она не носит самостоятельного характера, представляет плагиат
 или компиляцию
; отсутствует графика; основные вопросы не раскрыты, изложены схематично, фрагментарно; в тексте содержатся ошибки, научный аппарат оформлен неправильно. 

8.3 Оценки ВКР и защиты подробно рассмотрены в таблице 4.

Таблица 4 — Критерии оценки ВКР
	Оценка
	Критерий оценки

	
	ВКР
	Защиты

	Оценка «отлично»
	Оценку «отлично» получают работы, в которых содержатся элементы научного творчества, делаются самостоятельные выводы, дается аргументированная критика и самостоятельный анализ фактического материала на основе глубоких знаний литературы по данной теме.
	Оценку «отлично» получает студент, показавший на защите ВКР глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в котором студент легко ориентируется, понятийным аппаратом, за умение связывать теорию с практикой, решать практические задачи, высказывать и обосновывать свои суждения. Отличная отметка предполагает грамотное, логическое изложение доклада, качественное внешнее оформление презентации к защите.

	Оценка «хорошо»
	Оценка «хорошо» ставится в том случае, когда в работе, выполненной на хорошем теоретическом уровне, полно и всесторонне освещаются вопросы темы, но нет должной степени творчества.
	На защите студент получает оценку «хорошо», если студент полно освоил учебный материал, владеет понятийным аппаратом, ориентируется в изученном материале, осознанно применяет знания для решения практических задач, грамотно излагает ответ, но содержание и форма ответа имеют отдельные неточности.

	Оценка «удовлетворительно»
	Оценку «удовлетворительно» заслуживают работы, в которых правильно освещены основные вопросы темы, но нет логически стройного их изложения, содержатся отдельные ошибочные положения.
	За защиту ВКР студент получает оценку «удовлетворительно», если студент обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно, допускает неточности в определении понятий, в применении знаний для решения практических задач, не умеет доказательно обосновывать свои суждения.

	Оценка «неудовлетворительно»
	Оценку «неудовлетворительно» студент получает в случае, когда не может ответить на замечания рецензента, не владеет материалом работы, не в состоянии дать объяснения выводам и теоретическим положениям данной проблемы.
	За защиту студент получает оценку «неудовлетворительно», если студент имеет разрозненные, бессистемные знания, не умеет выделять главное и второстепенное, допускает ошибки в определении понятий, искажает их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал, не может применять знания для решения практических задач. В данном случае студенту предстоит повторная защита.


9 Защита выпускных квалификационных работ

9.1 К государственной итоговой аттестации допускается студент, не имею​щий академической задолженности и в полном объёме выполнивший учебный план или индивидуальный учебный план по осваиваемой образовательной про​грамме среднего профессионального образования
. Студенты обеспечиваются про​граммным экзаменационным материалом, им создаются необходимые условия для подготовки, включая проведение консультаций.

9.2 Выпускник защищает ВКР в Государственной экзаменационной комис​сии по защите ВКР (далее - комиссия), утверждаемой в соответствии с Положе​нием о государственной итоговой аттестации выпускников Г(О)БОУ СПО «Лебе​дянский торгово-экономический техникум».

9.3 Подготовленная и переплетенная ВКР вместе  с заданием на ВКР, результатами предварительной защиты, отзывом руководителя ВКР и рецензией должна быть сдана студентом секретарю ГЭК не позднее, чем за 3 дня до дня ее официальной защиты по расписанию. В случае, если ВКР не представлена студентом в установленный срок по уважительным причинам, выпускающая ЦМК может в установленном порядке изменить дату защиты, направив соответствующее представление на имя директора техникума о переносе сроков защиты ВКР. Перенос сроков защиты ВКР оформляется приказом директора техникума.

9.4 Защита выпускных квалификационных работ проводятся на открытых заседаниях государственных экзаменационных комиссий с участием не менее двух третей ее состава. 

В государственную экзаменационную комиссию предоставляются следую​щие материалы:

· ФГОС СПО;
· ОПОП специальности;
· программы государственной итоговой аттестации;
· приказ директора о допуске студентов к защите ВКР;

· сводные ведомости об успеваемости студентов по учебным дисципли​нам и профессиональным модулям, результатам практики;
· зачетные книжки;

· Книга протоколов заседаний государственной экзаменационной комис​сии.

9.5 Для защиты выпускной работы отводится специально подготовленный кабинет. Оснащение кабинета:

· рабочее место для членов Государственной экзаменационной комис​сии,

· компьютер, мультимедийный проектор, экран,

· лицензионное программное обеспечение.

9.6 Студенты обеспечиваются программным экзаменационным материалом, им создаются необходимые условия для подготовки, включая проведе​ние кон​сультаций.

Для проведения заседания по защите ВКР членам государственной экзаме​национной комиссии предоставляется стандарт специальности, сводная ведомость оценок студентов, Положение о ВКР, программа государственной итоговой атте​стации, Методические указания по выполнению и защите ВКР, доклад к защите ВКР, раздаточный материал в количестве 5 экземпляров (образец титульного листа в приложении К), сшитая выпускная квалификационная работа, отзыв руко​водителя ВКР, внутренняя рецензия на ВКР, может быть представлена внешняя рецен​зия. 

Защита выпускной квалификационной работы (продолжительность защиты до 30 минут) включает доклад студента (не более 15 минут) с демонстрацией пре​зентации, разбор отзыва руководителя ВКР и рецензии, вопросы членов ГЭК, ответы студента. Допускается деление группы на подгруппы. 

Может быть предусмотрено выступление рецензента. При защите могут представляться дополнительные материалы, характеризующие научную и практи​ческую ценность выполненного выпускной квалификационной работы (печатные статьи по теме, документы, указывающие на практическое применение результа​тов исследования), использоваться технические средства для презентации мате​риалов ВКР. 

После оглашения официальных отзывов и рецензий студенту должно быть предоставлено время для ответа на замечания, имеющиеся в отзыве и рецензии.

Вопросы членов государственной экзаменационной комиссии автору ВКР должны находиться в рамках ее темы и предмета исследования.

9.7 Результаты государственной итоговой аттестации определяются оцен​ками "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно" и объяв​ляются в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов за​седаний государственных экзаменационных комиссий. Критерии оценки ВКР до​водятся до сведения выпускников не позднее, чем за полгода до начала государ​ственной итоговой аттестации. 
9.8 Оценки по итогам защиты ВКР объявляется государственной экзамена​ционной комиссией в день защиты после оформления в установленном порядке протокола заседания государственной экзаменационной комиссией. При опреде​лении окончательной оценки по защите ВКР учитываются: доклад выпускника по каждому разделу ВКР, ответы на вопросы, оценка рецензента, отзыв руководи​теля ВКР.
9.9 Решения государственной экзаменационной комиссии принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участ​вующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов голос председательствующего на за​седании государственной экзаменационной комиссии является решающим.

Заседание государственной экзаменационной комиссии оформляется прото​колом, который подписывается председателем государственной экзаменационной комиссии (в случае отсутствия председателя - его заместителем), заместителем председателя, членами комиссии и секретарем государственной экзаменационной комиссии. Ведение протоколов осуществляется в прошнурованных книгах, листы которых пронумерованы. Книга протоколов заседаний государственной экзаме​национной комиссии хранится согласно номенклатуре дел в архиве техникума.

Решение государственной экзаменационной комиссии о присвоении квали​фикации выпускником прошедшим государственную итоговую аттестацию и вы​даче соответствующего документа об образовании, объявляется приказом дирек​тора техникума.

9.10 Ежегодный отчет о работе государственной экзаменационной комиссии обсуждается на педагогическом совете техникума и предостав​ляется в управление образования и науки Липецкой области после завершения государственной итого​вой аттестации.

9.11 Лицам, не проходившим государственной итоговой аттестации по ува​жительной причине, предоставляется возможность пройти государственную ито​говую аттестацию без отчисления из техникума. Дополнительные заседания госу​дарственной экзаменационной комиссии организуются в установленные технику​мом сроки, но не позднее четырех месяцев после подачи заявления лицом, не проходившим государственной итоговой аттестации по уважительной причине.

Обучающиеся, не прошедшие государственной итоговой аттестации или получившие на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные ре​зультаты, проходят государственную итоговую аттестацию не ранее чем через шесть месяцев после прохождения государственной итоговой аттестации впер​вые.

Для прохождения государственной итоговой аттестации лицо, не прошед​шее государственную итоговую аттестацию по неуважительной причине или по​лучившее на государственной итоговой аттестации неудовлетворительную оценку, восстанавливается в техникуме на период времени, установленный тех​никумом самостоятельно, но не менее предусмотренного календарным учебным графиком для прохождения государственной итоговой аттестации соответствую​щей образовательной программы среднего профессионального образования.

Повторное прохождение государственной итоговой аттестации для одного лица назначается техникумом не более двух раз.

10 Наиболее часто допускаемые ошибки при подготовке ВКР

Выделяются следующие ошибки:

1 Различия в написании темы ВКР в разных документах: титульном листе, приказе, рецензии и отзыве.

2 Названия разделов и подразделов по тексту работы отличаются от назва​ния в содержании.

3 Нарушение сроков написания разделов, а также сдачи работы на предза​щиту.

4 Отсутствие аннотации

5 Названия разделов не раскрывают темы работы.

6 Названия подразделов не раскрывают содержания самого раздела.

7 Разделы работы логически не увязаны между собой, т.е. «автономность» разделов.

8 «Перегрузка» 2 и 3 разделов теоретическим материалом (основной объем теоретического материала должен находиться в 1 разделе).

9 Отсутствие ссылок на источники или ссылки делаются не на все источ​ники, приведенные в списке литературы.

10 Отсутствие ссылок на таблицы и рисунки, а также анализа таблиц и опи​сания рисунков, неверная нумерация рисунков и таблиц.
11Отсутствие расчетов эффективности предлагаемых мероприятий.

12 Нарушение структуры (по разделам) и требований к объему работы.

13 Ошибки и неточности в оформлении: списка литературы, таблиц, рисун​ков, ссылок на источники, ошибкой являются переносы в заголовках.
14 Используемая литература (часть ее) не относится к теме работы.

15 «Устаревшая» литература (т.е. если работа выполняется весной 2014г., то должны быть использованы источники за последние три года, но обязательно и за 2013г., и периодика за 1 квартал 2014 г.).

16 Несоблюдение параметров печати (интервал, поля, кегль шрифта).

17 Не раскрыты цели задачи, заявленные во введении.

18 В ВКР отсутствует практическая значимость.

19 Частям рубрикации присваиваются излишне длинные формулировки.

20 Ошибкой является совпадение названия одной из частей с темой ВКР.

21 При написании ВКР используются только учебники.

22 Смешивают понятия «объект» и «предмет» исследования.

23 Употребление местоимения «я».

24 В работе отсутствуют графический материал или иллюстрации.

25 Отсутствие позиции студента по изучаемой проблеме. Отсутствуют вы​воды в ВКР, не прослеживается мнение автора. 
26 Дублирование материала в тексте. Повторение абзацев, предложений и т.п. Иногда это означает долгое исследование одного вопроса, которое не разви​вается.

27 Наличие в ВКР избыточного материала, не имеющего прямого отноше​ния к теме. 

Расшифровка ошибок, допускаемых в ВКР, дана в таблице 5.

Таблица 5 — Типичные ошибки, допускаемые студентами при выполнении ВКР

	Раздел
	Ошибки

	1
	2

	Аннотация
	Отсутствует

	Содержание
	Страницы ВКР, указанные в содержании не совпадают со страницами текста

	Введение
	Не раскрыта актуальность темы, отсутствуют объект, предмет, цели и задачи

	Первая глава
	План работы не охватывает всего содержания рассматриваемой проблемы.

Не раскрыта тема работы.

Нет цитат и нет ссылок на цитаты.

Текст приведен целиком из книги без указания авторства

Отсутствие проблемного подхода, анализа различных точек зрения ученых на проблему. 

Недостаточно полное освещение теоретической части темы.

Отсутствие связи рассматриваемого теоретического вопроса с практикой.

	Вторая глава
	«Автономность» второго раздела и отсутствие логической связи с первым.

 «Описательный» характер второго раздела, когда отсутствует оценка изучаемых на предприятии процессов (т.е. их сильных и слабых сторон), а также выводов, формулируемых в ходе анализа.

Перегрузка второго раздела теоретическим материалом

	Третья глава
	«Перегрузка» теоретическим материалом

Отсутствие расчетов эффективности предлагаемых мероприятий

Отсутствие предложений

	Заключение
	Отсутствие выводов или их банальность и очевидность 

Выводы не связаны с проведенным исследованием

Отсутствие предложений

Предложения не имеют практической значимости

Предложения не могут быть предложены для внедрения

	Защита 
	Отсутствие подготовленного доклада

Отсутствие раздаточного материала

Незнание «объекта», «предмета», целей и задач ВКР

Слишком длинный доклад 

Отсутствие полученных выводов 

Неправильное произношение слов 

Большое количество иллюстраций или их полное отсутствие 

Отсутствие связи презентации с текстом доклада 


Ошибки исправляются студентом во время консультаций по ВКР, но без тщательного самостоятельного продумывания материала беседа с руководителем ВКР неизбежно будет носить «общий», поверхностный характер и не принесет нужного результата.

11 Хранение выпускных квалификационных работ

До передачи исполненных ВКР в архив учебного заведения, они могут находиться в структурных подразделениях на исполнении и в учебной части на хранении. Подготовка ВКР к последующему хранению является завершающим этапом педагогического процесса по подготовке и защите ВКР.

Выполненные студентами ВКР сдаются в учебную часть и хранятся в архиве 10 лет. По истечении указанного срока все ВКР списываются по акту.

Уничтожение ВКР по окончании срока хранения осуществляется по акту комиссией, в состав которой входят заведующий учебной частью, секретарь учебной части, преподаватель.

Примечание: порядок проведения государственной итоговой аттестации для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья, порядок подачи и рассмотрения апелляций регламентируются Положением о выпускной квалификационной работе Г(О)БОУ СПО «Лебедянский торгово-экономический техникум».

























� Целесообразно придерживаться правил сокращения слов, определённых ГОСТ 7.12-93.Библиографическая запись. Сокращения слов на русском языке. Общие требования и правила. – М.: Издательство стандартов, 1993. – 18с.


� Гост 7.011-2011 п. 5.7.2


� Гост 7.011.-2011 п.5.3.7


� Гост 7.32-2001 п.6.3.1, Гост 2.105-95 п.4.1.3


� Гост 2.105-95 п. 4.1.3


�Гост 7.32-2001  п. 6.6.5


� Гост 7.32-2001 п.6.14


� Плагиат — лит. воровство: написанное другим автором произведение или его часть выдается плагиатором за результат собственного творчества. Плагиат является нарушением авторского права и подлежит судебному преследованию (ст.46 Уголовного кодекса РФ).


� Компиляция — сочинительство на основе чужих исследований или произведений без самостоятельной обработки источников; также работа, составленная таким методом. Отличается от плагиата, когда речь идёт о произведениях, требующих привлечения большого числа источников.


� ФЗ №273 «Об образовании в Российской Федерации» часть 6 статья 59
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