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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

            Государственная итоговая аттестация выпускников факультета профессиональной подготовки педагогических кадров МИОО завершает обучение по программам высшего профессионального образования по специальности 030500.18 «Профессиональное обучение (экономика и управление)», специализация 030502.18 «Хозяйственно-правовая деятельность».

           Целью государственной итоговой аттестации является выявления уровня теоретической подготовки студентов и освоения ими практических навыков по решению профессиональных задач в рамках основных видов их будущей профессиональной деятельности.
            Цель методических рекомендаций – помочь студентам выполнить выпускную квалификационную работу, подготовить ее к защите на ГАК.

            Методические рекомендации определяют порядок выбора  студентом–дипломником темы работы и ее утверждения, общие требования, предъявляемые к дипломной работе, освещают последовательность ее подготовки, требования к структуре, содержанию и оформлению – как самой работы, так и научно-справочного аппарата и приложений.

             Методические рекомендации разработаны в соответствии с Положением о государственных комиссиях высших учебных заведений и Инструкцией по подготовке дипломных проектов (работ) в высших учебных заведениях. В процессе их создания учитывались положения ГОСТ 7.32-91 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет по научно - исследовательской работе. Структура и правила оформления»; ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»; ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления», ГОСТ 7.82-2001. «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов: Общие требования и правила составления», ГОСТ 1.5-92 «Государственная система стандартизации. Построение, изложение, оформление и содержание стандартов»; ГОСТ Р.6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Система организационно- распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
             Методическими рекомендациями закреплена система контроля графика выполнения работы и консультаций студентов на всех этапах их работы над избранной темой со стороны научных руководителей дипломных работ, консультантов.

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

        В соответствии с Государственным образовательным стандартом ГОС) по специальности: 030500.18 – «Профессиональное обучение (экономика и управление)» выполнение выпускной квалификационной работы является обязательным элементом заключительного этапа обучения по основной профессиональной образовательной программе высшего профессионального образования.
          Выпускные квалификационные работы (дипломные работы) призваны способствовать систематизации и закреплению знаний студента по специальности при решении конкретных профессиональных задач, а также выяснить уровень подготовленности выпускника к самостоятельной, предстоящей профессионально-педагогической деятельности будущего педагога профессионального обучения.

           Основной целью дипломирования является повышение уровня профессионально-педагогической компетентности будущих педагогов профессионального обучения.

           Профессионально-педагогическая компетентность педагога профессионального обучения – результат профессионально- педагогического образования, заключающийся в достижении высокого уровня профессионального самосознания, в целостном видении профессионально -педагогической деятельности педагога профессионального обучения, в творческой самореализации в профессиональных ситуациях.
           С позиции достижения этой цели в ходе дипломной работы решаются следующие задачи:

· постановка и решение педагогической проблемы проектирования и организации процесса практического (производственного) и теоретического обучения; обоснование ее актуальности; определение цели, задач, объекта, предмета и рабочего предположения разработки;

· критический анализ литературы по исследуемой проблеме, содержащий рассмотрение сущности подходов, концепций, взглядов научных школ и отдельных ученых по различным аспектам разрабатываемой проблемы;

· разработка или совершенствование конкретной методики, комплекса дидактических средств, педагогической технологи и т.д. процесса практического (производственного) и теоретического обучения;

· овладение современными методами педагогического исследования.

      При выполнении дипломной работы студент должен продемонстрировать умения:

· самостоятельно ставить профессиональную задачу, оценивать ее актуальность и социальную значимость;
· собирать и обрабатывать информацию по теме дипломной  работы;

· изучать и критически анализировать полученные материалы;

· глубоко и всесторонне разрабатывать выявленную проблему;

· вырабатывать, описывать и профессионально аргументировать свой вариант решения рассматриваемой проблемы;

· логически обосновывать и формулировать выводы, предложения и рекомендации по внедрению полученных результатов в практику.

          Кроме того, при выполнении дипломной работы студент должен:

         - следовать специальным требованиям нормативного и    технологического характера;
         - приобрести навыки проектирования или исследования конкретных объектов и оформления проектной или научной документации;

         - овладеть методами оценки результатов деятельности по заданным критериям, методами проведения расчетов, обосновывающих выбранный способ решения профессионально-педагогической задачи.

      Результаты, полученные в ходе дипломирования, позволяют определить степень готовности студента к профессионально-педагогической деятельности.

2. ВЫБОР ТЕМЫ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ, ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ЕЕ ВЫПОЛНЕНИЯ.

        Исходя из анализа профессионально – педагогической деятельности педагога профессионального обучения, требований к уровню их подготовки,  требований стандарта к будущим специалистам, требований к дипломным работам, выпускающей кафедрой (профессионального обучения) разрабатывается тематика дипломных работ.

        Студентам предоставляется право выбора темы в соответствии с перечнем тем, утвержденных кафедрой профессионального обучения. Не исключается выполнение дипломной работы по теме, предложенной самим студентом, с обязательным утверждением этой темы выпускающей кафедрой (профессионального обучения).  Студент должен представить обоснование актуальности предложенной темы. По итогам выбора темы дипломной работы студент подает заявление установленного образца (приложение № 1)    на утверждение заведующего кафедры профессионального обучения.

       Организационную работу по выполнению дипломов студентами проводит выпускающая кафедра МИОО (кафедра профессионального обучения).

        Дипломная работа выполняется в сроки, установленные учебным планом.
         Руководство дипломными работами осуществляется профессорско – педагогическими работниками МИОО и другими работниками системы профессионального образования. Научные руководители утверждаются приказом ректора. 
          По отдельным разделам дипломной работы приказом ректора назначаются  консультанты.

         Перед началом дипломирования студент получает задание на разработку дипломной работы (приложение № 2).

Студент-дипломник вместе с научным руководителем формирует целевое направление работы, определяет, какие вопросы должны быть проработаны, на что следует обратить особое внимание. 

После утверждения темы и на основе индивидуального задания дипломник при помощи научного руководителя  разрабатывает подробный план  содержания работы  и график, в котором отражаются основные этапы подготовки и написания дипломной работы. 

 План дипломной работы отражает специфику темы. В ходе его формирования получают свое конкретное выражение общая направленность темы, перечень рассматриваемых вопросов, наименование глав, уточняется список литературы, определяются объекты исследования и источники получения исходной практической информации. В процессе составления плана  предопределяется  теоретический уровень и практическое значение работы в целом.

План составляется по форме, согласованной с научным руководителем, и согласовывается с руководителем по содержанию. План дипломной работы в дальнейшем может уточняться в зависимости от хода исследования проблемы, наличия литературного и фактического материала.

 В графике выполнения дипломной работы отражаются основные этапы подготовки и написания дипломной работы (Приложение №  3).

График подготовки дипломной работы должен быть составлен студентом совместно с руководителем дипломной работы в двух экземплярах в течение одной недели непосредственно после получения задания на дипломную работу. Один экземпляр графика остается у студента, второй передается научному руководителю. В графике указывается срок представления дипломной работы  на кафедру. 1-ого и 15-ого числа каждого месяца дипломник должен предъявлять материалы по дипломной работе 
руководителю для определения  степени готовности  раздела и работы в целом.

Дипломная работа должна быть завершена и представлена научному руководителю не позднее, чем за 3 недели до проведения предзащиты, а на кафедру профессионального обучения в перепечатанном виде вместе с отзывом научного руководителя - для проведения предзащиты не позднее, чем за 16 дней до срока заседания ГАК. 

           В процессе работы руководитель осуществляет консультации дипломника по возникающим вопросам и следит за выполнением графика, намеченных этапах работы.

           Готовую дипломную работу подписывает руководитель. Он же составляет письменный отзыв о выполненной работе (приложение № 4). Законченную работу дипломник представляет на предварительную защиту, которая проводится выпускающей кафедрой (профессионального обучения).

При успешном прохождении предварительной защиты дипломник получает направление на рецензирование и передает свою дипломную работу в переплетенном виде и бланк рецензии установленного образца рецензенту (приложение № 5).
           Рецензентами назначаются  высококвалифицированные преподаватели и работники учреждений профессионального образования, не работающие на кафедрах, где работает руководитель дипломной работы.

           После получения рецензии выполненная работа представляется дипломником в государственную аттестационную комиссию (ГАК). По результатам защиты дипломной работы ГАК принимает решение о присвоении студенту – дипломнику соответствующей квалификации.

3. СТРУКТУРА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ И КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ЕЕ ЭЛЕМЕНТОВ

           В соответствии с основными требованиями, предъявляемые к дипломной работе, ее структурным элементам являются:

· обложка (или этикетка);

· титульный лист;

· задание на дипломирование;

· содержание, представляющее собой перечень всех частей и разделов дипломной работы;

· введение, раскрывающее актуальность изучаемой проблемы, цель, задачи разработки (2-3стр.);

· основную часть, состоящую, как правило, из двух глав:

- первой главы, в которой анализируются литературные источники по проблеме разработки, основные теории изучаемой проблемы, возможность применения теории в совершенствовании учебно-воспитательного процесса учреждений профессионального образования (30 - 40 стр.);
- второй главы, содержащей практическое решение поставленной проблемы и экспериментальную апробацию предлагаемых материалов (20 – 30 стр.);

· заключение, содержащее выводы по поставленным задачам и перспективы внедрения результатов в практику обучения 

     (4-5 стр.)

· список использованных источников и другие источники информации, использованные при выполнении дипломной работы
;

· приложения, содержащие материалы, дополняющие дипломную работу.

             Обложка (или этикетка) размещается на наружной стороне папки (переплета) дипломной работы. Она должна содержать следующие сведения:
· полное наименование вышестоящей организации (министерства, федерального агентства);

· наименование образовательного учреждения;

· наименование темы дипломной работы;

· название вида документа (дипломная работа);

· шифр документа (в шифре указывается: первые четыре цифры – номер специальности; вторые четыре цифры обозначают – номер приказа ректора института об утверждении темы дипломной работы ( первые две), номер темы согласно данного приказа(третья и четвертая цифры); обозначение документа, например:  ПЗ – пояснительная записка к дипломной работе, ДР – дипломная работа);

· место и год выполнения дипломной работы.

Пример шифра документа: ДР 0305.0630.000 ПЗ:
ДР – обозначение вида документа (дипломная работа);

0305 – шифр специальности;

06 – номер приказа ректора МИОО об утверждении темы дипломной работы;

30 – порядковый номер темы дипломной работы по приказу;

000 – шифр для пояснительных записок дипломных работ (для всех одинаковый);

ПЗ – обозначение вида документа ( пояснительная записка к дипломной работе).

Образец оформления обложки приведен в приложении № 6  .

Титульный лист дипломной работы является первой страницей дипломной работы и служит источником информации, необходимой для поиска и обработки документа.

На титульном листе приводят следующие сведения:

· полное наименование вышестоящей организации (министерства, федерального агентства);

· наименование образовательного учреждения;

· гриф допуска к защите;

· наименование темы дипломной работы; 

· название вида документа (дипломная работа);

· шифр документа (как на обложке);

· сведения об исполнителе (Ф.И.О. студента – дипломника, номер группы, подпись);

· сведения о руководителе (Ф.И.О., должность ученая степень, подпись);

· место и год выполнения дипломной работы.

Образец оформления титульного листа приведен в приложении № 7. 
Задание на дипломную работу оформляется на специальном бланке. Задание не включается в общую нумерацию страниц, номер страницы на листе задания не проставляется.

В содержание выносятся все разделы и подразделы, выделенные в тексте дипломной работы, а также введение, заключение, библиографический список и приложения с указанием номеров страниц, с которых начинается место их расположения в тексте. Образец указан в приложении № 8    .

               Введение – это краткое и сжатое изложение основных идей дипломной работы. Введение должно содержать:

- оценку современного состояния решаемой в дипломной работе проблемы, в том числе обоснование выбора темы, ее актуальность и практическую значимость для объекта исследования, а также актуальность темы для дипломанта;

- формулировку цели и задач дипломной работы;

- полное наименование объекта и предмета исследования;

- перечень исходных данных для разработки  педагогического проекта;

- сроки анализируемого периода.

Введение в работу исследовательского характера должно содержать рабочее предложение и информацию о примененных методах исследования.

Актуальность разработки. При выборе темы разработки необходимо оценить ее актуальность, которая может определяться следующими факторами:

· необходимостью дополнения теоретических построений, относящихся к изучаемому явлению;
· потребностью педагогической практики в новых результатах;
· потребностью в более эффективных (в плане совершенствования) педагогических методах, технологиях практического 
     ( производственного) обучения;
· потребностью в дополнении или переработке методических рекомендаций с целью повышения эффективности процесса практического (производственного) обучения.
Цель дипломной работы – это желаемый конечный результат, отвечающий на вопрос:  «Что требуется достичь в результате дипломной работы?».
Цель должна быть сформулирована конкретно, быть достижимой и начинаться со слов: определение, обоснование, создание, выявление, разработка и др.

Задачи дипломной работы конкретизируют ее цель и дают представление о том, в каких направлениях должно идти исследование.

Задачи должны быть взаимосвязаны. Некоторые из них могут быть решены теоретически, другие – экспериментально, третьи – на основе осмысления и обобщения результатов эксперимента.

Теоретическая часть. В теоретической части пояснительной записки на основе изучения и обобщения литературных источников (монографий, учебников, статей, методик, положений, концепций, законодательных и нормативных материалов и т.д.) дается характеристика и оценка современного состояния  теории по теме дипломной работы, рассматриваются тенденции и перспективы ее дальнейшего развития, выявляются основные проблемы и наметившиеся пути их решения.
Ретроспективный анализ изучаемой проблемы предполагает рассмотрение этапов ее исторического развития в теории и практике отечественного и зарубежного образования.

Выявления понятийного аппарата, сущностной основы. Существующих теорий и позиций по изучаемой проблеме предполагает анализ мнений, позиций различных ученых, а также научных школ, нашедших отражение в публикациях.

Аналитический обзор литературы предполагает выявление особенностей понимания различных аспектов исследуемой проблемы разными учеными, обнаружение противоречивости мнений и суждений.

На основе проведенных теоретических исследований студент формулирует те конкретные задачи, которые будут решаться в дипломной работе применительно к выбранному объекту (образовательному учреждению; процессу практического (производственного) обучения по одной из  рабочих профессий и т.д.).
В результате обосновывается принимаемая в рамках дипломной работы позиция дипломника по исследуемым вопросам.  Центральное место, исходя из темы дипломной работы, может занимать методология решения вопросов, т.е. изложение содержания используемых методов и приемов исследования.

Обзор литературы заканчивается четким определением возможностей использования выбранной теории, технологии, методики или подхода в совершенствовании  проектирования, организации или реализации процесса практического  (производственного) обучения. При необходимости в заключение обзора выявляются условия эффективного применения принятых положений.

В теоретической части следует давать определения приводимых понятий, терминов и определений. В заключении теоретического раздела на основе исследованного материала автором формулируются выводы. Теоретическая часть должна стать основой для выполнения следующей части дипломной работы.
Практическая часть. Эта часть дипломной работы посвящается непосредственно разработке педагогических проектов: проектированию комплекса педагогических средств или методики педагогической технологии профессионального (производственного) обучения и т.д., т.е. того, условно говоря, «средства», с  помощью которого в рамках дипломной работы мыслится решение поставленной проблемы.

               Исходными данными к педагогическому проектированию должно быть содержание, отражающее получаемую специальность и специализацию: «Экономика и управление» и «Хозяйственно -правовая деятельность». Следовательно в содержание педагогических проектов включаются:  экономическая или правовая составляющая подготовки рабочих (специалистов); организация и управление формированием знаний по экономическим проблемам; создание условий, способствующих развитию экономического мышления, знаний  рынка труда.
В практической части следует реализовывать основные виды методики обучения:

· констатирующий – определение исходных данных для дальнейшего исследования (например, начальный уровень знаний и умений учащихся по какому-то разделу программы).

· обучающий, при котором обучение производится посредством введения нового фактора ( нового учебного материала, рабочей тетради, опорных конспектов или нового приема, формы и технологии обучения), позволяющего определить эффективность его применения;

· контролирующий, с помощью которого через какой –то промежуток времени после обучения определяется уровень знаний и умений учащихся по новому материалу;

· сравнительный, при котором в одной группе обучение ведется по одному учебному материалу (методу), в другой группе – по другому материалу (методу).

В практической части  отражается состояние рассматриваемой проблемы в практике обучения. Как правило, данный этап включает анализ учебно-программной документации, уроков педагогов, практических и контрольных  работ учащихся.

Анализ учебно- программной документации позволяет сделать вывод о том, насколько оптимально спланирован учебно-воспитательный процесс по экономической проблеме определить приемы, методы формирования экономических знаний и умений. Анализ результатов контрольных работ помогает выявить типичные ошибки, которые делают обучаемые, определить их природу причины низкого уровня экономических и профессиональных знаний и умений.
В ходе изложения используется сравнение уровней сформированности знаний и умений в контрольных и экспериментальных группах, проводится анализ эффективности предлагаемой методики, отбор критериев, по которым производится оценка педагогических явлений и процессов.
В заключительном параграфе практической части рассматривается вопрос обеспечения безопасности образовательных мероприятий по теме педагогического проекта. 

Содержание практической части представляется при необходимости в виде графических изображений (диаграмм, кривых распределения и т.д.).

В заключении раскрывается значимость рассмотренных вопросов для научной теории и практики, приводятся главные выводы, характеризующие в сжатом виде итоги проделанной работы. Здесь излагаются предложения и рекомендации по внедрению полученных результатов и дальнейшему развитию темы. Не допускается повторение содержания введения и основной части, в частности выводов, сделанных по главам.

Оценка проработанного материала дается с позиций соответствия содержания выполненной работы цели и задачам исследования, а также с позиций подтверждения выдвинутой гипотезы. Кроме этого, анализируются полученные результаты с точки зрения решения поставленной проблемы исследования.
При обобщении полученных результатов делают заключение о том, соответствуют ли они известным ранее, не противоречит ли существующим теоретическим положениям, расширяют или дополняют последние.

Выводы предполагают выделение следствия из полученных результатов исследования. Они должны быть четкими, содержательными, а по форме – краткими и лаконичными.

При формулированию выводов необходимо прослеживать их связь с целью и задачами исследования.

В завершающей части заключения следует наметить возможные перспективы дальнейших исследований по проблеме, а также дать рекомендации по применению результатов исследования в учебных заведениях профессионального образования (указать где, кому и как рекомендуется применять полученные результаты).

4. ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
4.1. Общие положения

Дипломная работа должна быть подготовлена  в одном экземпляре, переплетена в твердую обложку.

Работа должна быть оформлена на одной стороне листа бумаги формата А4 по ГОСТ 9327-60.

На титульном листе, оформленном по прилагаемому образцу, ставится подпись заведующего кафедрой о допуске работы к защите  и подпись научного руководителя, подтверждающего готовность дипломной работы.

Оглавление (содержание), которое располагают после титульного листа, печатается шрифтом Times New Roman № 14 или  Arial №12 через 1,5 интервала, разделы отделяются пробелом в 2,0 интервала

Текст дипломной работы следует печатать шрифтом № 14 Times New Roman или  Arial №12 через 1,5 интервала, соблюдая следующие размеры полей по ГОСТ 7.32-91: левое - не менее 30 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее - не менее 15 мм, нижнее - не менее 20 мм.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки разделов оформляют симметрично тексту, заголовки подразделов - с абзаца. Расстояние между заголовками и текстом должно быть увеличено для выделения заголовка. 

Заголовки разделов печатаются прописными буквами, заголовки подразделов - строчными буквами, заголовки не подчеркиваются, в конце их точки не ставятся.

Заголовки разделов и подразделов нумеруются арабскими цифрами. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой.

Список использованных источников и литературы печатается через два интервала, каждое название начинается с абзаца.

На последнем листе списка использованных источников и литературы ставится подпись дипломника (по ГОСТ Р. 6.30-2003), удостоверяющая, что текст работы выверен, цитаты проверены.

Каждое приложение следует начинать с нового листа, в правом верхнем углу которого пишется слово “Приложение” и номер, обозначенный арабской цифрой (без знака №), например: Приложение 1.

4.2. Нумерация страниц

Страницы дипломной работы нумеруются арабскими цифрами. Титульный лист и оглавление (содержание) включают в общую нумерацию работы, но номера страницы на них не ставят. Нумерация страниц производится последовательно, начиная с третьей страницы (введение), на которой, так же как и на последующих страницах, проставляют номер в правом верхнем углу без знаков препинания.

4.3. Порядок оформления таблиц, графического материала, формул расчетов

Форма таблицы применяется при изложении цифровой и словесной информации о нескольких объектах по ряду признаков для лучшей наглядности и сравнения показателей. Таблица имеет два уровня членения: вертикальный - графы; горизонтальный - строки. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть грамматически согласованы с заголовками. В заголовках и подзаголовках граф и строк таблицы употребляются только общепринятые сокращения и условные обозначения. Графы таблицы должны быть пронумерованы, если таблица располагается более чем на одной странице. Графу “№ п/п” в таблицу включать не следует.

Каждая таблица должна иметь заголовок. Заголовок и слово “Таблица” начинаются с прописной буквы. Заголовок не подчеркивается. Заголовок таблицы помещают на следующей строке от слова “Таблица” посередине страницы.

Таблицы помещаются в тексте работы сразу после ссылок на них. Они должны иметь сквозную нумерацию. Знак № при нумерации таблиц не ставится.

           Если в тексте необходимо сослаться на таблицу, то следует указать номер таблицы и страницу, на которой она расположена. Разрывать таблицу и переносить ее часть на другую страницу можно только в том случае, если она целиком не умещается на одной странице. При переносе части таблицы на другую страницу над таблицей в правом верхнем углу страницы следует написать "продолжение таблицы" и указать ее номер. 

Если таблица заимствована или рассчитана по данным статистического ежегодника или другого литературного источника, надо обязательно делать ссылку на первоисточник.

Графические материалы (схемы, диаграммы, графики и др.) помещаются в работе в целях установления свойств и характеристик объекта или в  качестве иллюстраций для лучшего понимания текста.

Графический материал должен располагаться непосредственно после текста, в котором о нем упоминается впервые, или на следующей странице, а при необходимости - в приложении к дипломной работе.

Графический материал должен иметь тематическое наименование (название), которое помещается снизу. Под графическим материалом, при необходимости, помещают поясняющие данные (подрисуночный текст).

Графический материал основной части и приложений следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Формулы расчетов в тексте надо выделять, записывая их более крупным шрифтом и отдельной строкой, давая подробное пояснение каждому символу, когда он встречается впервые. Рекомендуется нумеровать формулы в пределах каждого раздела, особенно, если в тексте приходится на них ссылаться.

В тексте дипломной работы не следует приводить формулы и описывать методы, содержащиеся в специальной статистической литературе. Лучше сослаться на соответствующую литературу. 

Все расчеты, выполненные с применением вычислительной техники, следует вынести в приложение.

4.4.1. Оформление библиографического описания книги

Первым элементом библиографического описания является автор. В описании издания одного автора приводят его фамилию в именительном падеже и инициалы.

При описании издания двух – трех авторов приводят фамилию и инициалы первого из авторов, указанных на титульном листе. Полную информацию об авторах приводят в сведениях за косой чертой.

Если авторов более трех, описание составляют под заглавием (название издания).

Источником информации для описания является титульный лист (для книг), первая страница текста (для статей), титульный экран (для электронных ресурсов).

Относящиеся к основному заглавию даты, а также сведения о месте проведения конференций и т. п., которые грамматически не связаны с заглавием, приводят после заглавия и отделяют запятой. Запятую перед датами не ставят, если в книге они заключены в круглые скобки.

В описании приводятся сведения об издании, о переиздании, перепечатке, специальном назначении издания, особых формах его воспроизведения: 

· 3-е изд., испр. и доп. 

· Факс. изд. 

· 2-я ред. 

· Офиц. изд. 

· Репринт.

Выходные данные содержат сведения о том, где, когда, кем опубликована книга. Название места издания приводят в именительном падеже. При наличии двух мест издания ограничиваются указанием первого с добавлением сокращения [и др.]. 

· М. [и др.]. 

Сокращенное наименование места издания допускается для Москвы (М.), Санкт-Петербурга (СПб.). 

Сокращают также: 

Ростов-на-Дону – Ростов н/Д

Нижний Новгород – Н. Новгород

Если на титульном листе не обозначено место издания, в описании приводится сокращение [Б. м.] (т. е. без места). 

Наименование издательства приводят в именительном падеже. Если издательств больше одного, то ограничиваются указанием первого с добавлением сокращения [и др.].

М.: Экономика

Казань: Изд-во Казан. ун-та

М. : Прогресс [и др.]

Если на титульном листе не обозначено издательство, в описании приводится сокращение [б. и.] (т. е. без издательства).

Дата издания – это указанный на титульном листе год, например: 

М. : Перспектива, 2004.

При отсутствии года приводят приблизительную дату издания в квадратных скобках.

В описании обязательно указываются объем издания и наличие серии.

Примеры описания монографий: 

Институциональная экономика : учеб. пособие / под рук. Д.С. Львова. – М. : Инфра-М, 2004. – 317 с. – (Высшее образование).

Еропкин А.М. Деловой ли я человек? : психология и бизнес  / А. М. Еропкин, Ю. В. Иванов.– М. : Изд-во МАИ , 1998. – 71 с. : ил. 

4.4.2. Сериальные издания

Заглавие сериального издания может быть тематическим, состоящим из одного или нескольких слов, из наименования учреждения или аббревиатуры и типовым, обозначающим вид издания. 

Описание сериального издания включает основное заглавие, название серии, год, номер и объем издания. 

Пример описания сериального издания:

Социальные и гуманитарные науки. Отечественная и зарубежная литература. Серия 2, Экономика:  РЖ. – 2003, № 3. – 165 с.

4.4.3. Статьи из книг, сериальных изданий

В описании сначала приводят сведения о статье с указанием фамилии автора и названия, а затем  о книге, журнале или другом издании, в котором она приведена.

Пример описания статьи:
Навой А. Введение полной конвертируемости национальной валюты: проблемы теории и практики / А. Навой // Вопросы экономики. – 2005. – № 3. – С.61–71.

Птушенко А. Место самоуправления в российском государстве / А. Птушенко // Актуальные проблемы Европы : сб. науч. тр. – М. : [б. и.], 2005. – Вып. 2 : Дилеммы европейской демократии в начале XXI столетия. – С.162–188.

4.4.4. Подстрочные ссылки

Использование недоступных материалов, извлеченных из опубликованных изданий, оформляют так: “Цит. по:”, “Приводятся по:” . В ссылках на правительственные документы указывается, где они опубликованы, например:

О производственных кооперативах : федер. закон [от 8 мая 1996 г. № 41-ФЗ] // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 1996. – № 20. – Ст. 2321. 

В ссылках на литературу указываются: фамилия и инициалы автора, название работы, место издания, издательство, год издания, страница. Например:

Родионов А.А. Налоговые схемы, за которые посадили Ходорковского – М.: Вершина, 2006. – C. 19.

В ссылках на статьи, опубликованные в сборниках, указываются: фамилия и инициалы автора, название статьи, название сборника, место издания, издательство, год издания и страницы. Например:

Зелизер В. Создание   множественных  денег //   Западная   экономическая  социология :   хрестоматия   соврем. классики. – М. :  РОССПЭН,  2004. – С. 413–430.

В ссылках на газеты указываются фамилия и инициалы автора, название статьи, газеты, год издания, число и месяц. Например:

Тумергалиева Д. Мировая индустрия отдыха находится на подъеме // Финансовые известия. – 2003. –15 апреля.

Страница указывается, если объем газеты превышает 8 страниц. 

В ссылках на журналы указываются фамилия и инициалы автора, название статьи, название журнала, год издания, номер журнала и страницы. Например:

Хорина Л. Проблема разграничения налоговых полномочий и финансовый контроль // Налоги. – 2004. – № 2. – C. 29.

В ссылках на архивные документы указываются название архива (полное или общепринятое), номер фонда, номер описи, номер дела и листа. Например:

ГАМО. – Ф. 225. – Оп. 1. – Д. 156. – Л. 80.

В повторных ссылках на одну работу данного автора (авторов) основное заглавие и следующие за ним повторяющиеся элементы опускают, пишут фамилии и инициалы автора (авторов), употребляя слова: “Указ. соч.” и приводят номер страницы, на которую ссылаются, например, в первой ссылке:

Улюкаев А.В. Проблемы государственной бюджетной политики. – М. : Дело, 2004. – C. 77.

В повторной ссылке:

Улюкаев А. В. Указ. соч. – C. 25.

В ссылке на государственные стандарты указываются: номер стандарта, его название, дата введения, место издания, издательство и год издания, например:

ГОСТ Р 6.30–2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – М. : Изд-во стандартов, 2004. – С. 9.

В повторных ссылках на стандарты приводятся обозначение документа, его номер и год принятия, например:

ГОСТ Р 6.30–2003. 

Подстрочные ссылки печатаются через один интервал.

5.ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

К защите дипломных работ допускаются студенты, выполнившие в полном объеме учебный план специальности и сдавшие на положительную оценку государственный междисциплинарный экзамен.

За 15 дней до первого дня защиты выпускающей кафедрой проводится предварительная защита. Дипломник знакомит членов кафедры с подготовленной дипломной работой, отзывами научного руководителя и рецензента, отвечает на вопросы в ходе обсуждения. После прохождения предзащиты дипломная работа направляется на рецензирование. 
По результатам предзащиты заведующий выпускающий кафедрой решает вопрос о допуске к защите перед ГАК и ставит подпись на титульном листе работы.

Дипломная работа, подготовленная без соблюдения правил, изложенных в рекомендациях к подготовке, оформлению и выполнению дипломных работ, к защите не допускается. Дипломная работа в двух экземплярах с отзывами научного руководителя и рецензента за 16 дней до защиты должна быть сдана на кафедру профессионального обучения. Отзывы научного руководителя и рецензента помещаются в конверт, наклеенный на последней странице первого экземпляра дипломной работы.
За 3 дня до защиты в ГАК должны быть представлены:

· дипломная работа;

· отзывы научного руководителя и  рецензента.
Защита дипломной работы проводится на открытом заседании ГАК. 

Секретарь ГАК представляет на заседание комиссии по каждой работе:

· дипломную работу;

· отзыв научного руководителя;

· отзыв рецензента; 

· другие отзывы;

· учетную карточку студента;

· зачетную книжку студента.
Процедура защиты включает следующие этапы:

· сообщение студента об основном содержании работы; 

· оглашение рецензии на дипломную работу;

· ответы дипломника на замечания рецензентов;

· ответы дипломника на вопросы членов комиссии;

· оглашение отзыва научного руководителя;

· заключительное слово дипломника.

Дипломник должен тщательно подготовиться к защите дипломной работы.  В докладе (на 7-10 минут) следует дать краткое обоснование темы, показать ее актуальность; указать, какова цель работы, что является предметом исследования, какие задачи решались в ходе исследования; степень изученности проблемы; какие методы были использованы при ее изучении; какие новые результаты достигнуты в ходе исследования; что сделано лично дипломником и каковы вытекающие из проведенного исследования основные выводы. Это общая схема доклада. Более конкретно его содержание определяется студентом вместе с научным руководителем. Краткий доклад должен быть подготовлен письменно и в электронном виде. Доклад необходимо иллюстрировать графиками, таблицами, схемами, подготовленными заблаговременно и согласованными с научным руководителем. Для этого необходимо подготовить компьютерную презентацию дипломной работы с помощью программы Microsoft Power Point, желательно в версии XP. Примерный перечень графического материала следующий: схема проведения исследования – 1 слайд, факторы, оказывающие влияние на исследуемую проблему – 1 слайд, методический подход к исследованию – 1 слайд, результаты проведенного анализа – 2 слайда, оценка эффективности предлагаемых мероприятий – 1 слайд. Пример оформления слайда, иллюстрирующего схему проведения исследования, приведен в Приложении .

Защита дипломной работы происходит на открытом заседании ГАК, на котором могут присутствовать и задавать вопросы все желающие. 
Вопросы задаются дипломнику после окончания доклада. Вопросы могут относиться к теме дипломной работы, специальному курсу, педагогической и экономической теории, поэтому перед защитой следует восстановить в памяти теоретические знания и особенно те из них, которые имеют прямое отношение к теме дипломной работы. Ответы на вопросы, их полнота и глубина влияют на оценку дипломной работы. Они должны быть содержательными и лаконичными. 

По докладу и ответам на вопросы ГАК судит о широте кругозора дипломника, его эрудиции, умении публично выступать и аргументированно отстаивать свою точку зрения.

Оценка результатов защиты дипломной работы производится на закрытом заседании ГАК. При оценке принимаются во внимание оригинальность и научно-практическое значение темы, качество выполнения и оформления работы, а также содержательность доклада и ответов на вопросы. 

 Оценивается дипломная работа по четырехбалльной системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно).

Решение об оценке принимается только составом государственной аттестационной комиссии простым большинством голосов.

Результаты защиты дипломных работ объявляются студентам в тот же день после утверждения протоколов председателем Государственной аттестационной комиссии.

При неудовлетворительной оценке дипломной работы студент имеет право повторно ее защищать после доработки и внесения исправлений, но не ранее следующего учебного года и не более одного (повторного) раза.

Общие итоги защиты всех дипломных работ подводятся комиссией и в дальнейшем обсуждаются на выпускающей кафедре. 

По итогам защиты выпускающая кафедра может рекомендовать отдельные работы к публикации, а результаты исследований к внедрению.

6. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ

Дипломные работы после их защиты вместе с отзывами, рецензиями, наглядными материалами передаются на кафедру профессионального обучения, где регистрируются в установленном порядке и хранятся в течение трех лет.

Выдача отдельных дипломных работ студентам для ознакомления с их содержанием может быть разрешена заведующей кафедрой только в пределах помещения кафедры.

По рекомендации руководителей дипломные работы могут направляться на конкурсы научных студенческих работ при соответствующем их оформлении.

При необходимости использования дипломной работы предприятием, фирмой, организацией с нее может быть снята копия за счет заказчика.

Приложение 1

Образец заполнения заявления

Заведующему кафедрой

профессионального обучения   МИОО
 Локотниковой Е.М.
 от студента _____курса
факультета подготовки руководящих  

и педагогических кадров МИОО
                                                                                       _________________________ 
 






 ________________________

                                                                                                               (Ф.И.О.)
 






   ___________________________________

                                                                                                            тел. дом. и раб.

ЗАЯВЛЕНИЕ  

Прошу разрешить мне подготовку дипломной работы на кафедре профессионального обучения. 

Предполагаемая тема дипломной работы _________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Научный руководитель _________________________________________________________ ________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. , ученая степень, звание, должность)

_____________________
          /подпись студента/

                                                                                                _________________________

                                                                                                             /дата заполнения/

___________________________

/решение кафедры/

Протокол № ________________



 __________________________

/дата/

Приложение 2

Образец заполнения дипломного задания

Московский институт                                                 


открытого образования 


                 

Факультет подготовки 
руководящих и  педагогических кадров                          






     

Кафедра профессионального                                      

обучения                                                                          

ЗАДАНИЕ 

на выполнение дипломной работы

Студен(ту/тке)  Ивановой И.С.______________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

(курс___,группа____)

1.Тема работы  ____________________________________________________________
__________________________________________________________________________

2. Срок сдачи студентом законченной работы ________________________________
3.Исходные данные по работе _______________________________________________

__________________________________________________________________________

4.Перечень вопросов, подлежащих рассмотрению в дипломной работе)             

Гл.I.. ______________________________________________________________________
Гл.II..______________________________________________________________________
Гл.III……………………………………………………………………………                      

Заведующий кафедрой

профессионального обучения                 Ф.И.О.__________
Научный руководитель                           Ф.И.О.__________
Рецензент                                                  Ф.И.О.__________ 
Задание принял к исполнению

"____"___________________20____г.

_______________________________

 (подпись студента)

Приложение 3

Образец заполнения календарного графика подготовки
дипломной работы (в 2-х экземплярах)

	Наименование этапа работы


	Срок 
представления
	Примечания

	1. Предварительный выбор темы дипломной работы с руководителем и подача заявления на кафедру
2. Изучение литературы по теме, выявление и изучение источников по теме, подготовка обзора источников и литературы

3. Составление плана работы

4. Проведение обследования (объекта дипломной работы) или изучение проблемы; обобщение и анализ полученных в ходе обследования или изучения материалов; в том числе:

4а. Написание теоретической части дипломной работы;

4б. Разработка практической части дипломной работы

5. Разработка рекомендаций и обоснование эффективности предлагаемых решений или определение значения разрабатываемой проблемы, написание заключительной части.

6. Представление черновика дипломной работы научному руководителю

7. Корректирование текста по замечаниям научного руководителя;

8. Оформление дипломной работы,  представление ее научному руководителю на отзыв;

9. Представление дипломной работы на кафедру профессионального обучения в печатном виде, с отзывом руководителя;

10. Проведение предзащиты на заседании кафедры профессионального обучения.
11. В переплетенном виде представление дипломной работы на рецензирование и подготовка к презентации.
12. Передача дипломной работы с отзывом руководителя и рецензией в Государственную аттестационную комиссию.

12. Защита дипломной работы на заседании ГАК.
	До 20.11.2008
до 1 марта
до 20 марта
апрель 
до 16 мая
до 21 мая

до 30 мая

начало июня

-«-
до 10 июня

до 15 июня

до 20 июня

25,26,27 июня
	(преддиплом-ная практика

23.03-26.04)


Научный руководитель
Подпись                     



Ф.И.О.

Автор дипломной работы
 Подпись 

 

   

Ф.И.О.

Приложение 4

Образец отзыва руководителя

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА МОСКВЫ

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

МОСКОВСКИЙ ИНСТИТУТ ОТКРЫТОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Факультет подготовки руководящих и
педагогических кадров

Отделение________________________________________________

Отзыв руководителя

                на дипломную работу

Студента……………………….………………………………………………………

(Фамилия,имя,отчество)

Тема дипломной работы: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Дипломная работа соответствует всем предъявленным требованиям, а …………………………………………………………………………………………………(Ф.И.О.)

может быть допущен к её защите.

Руководитель:…………………………………………………………………………
                                       (фамилия, имя, отчество, звание)                                   
_________________

  (подпись)                                                                                                                     "…….."………..200…г.

Приложение 5

Образец рецензии

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА МОСКВЫ

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

МОСКОВСКИЙ ИНСТИТУТ ОТКРЫТОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Факультет подготовки руководящих и 
педагогических кадров

РЕЦЕНЗИЯ

На дипломную работу

Студента________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество  слушателя)

Тема :_____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дипломная работа выполнена  на высоком научном уровне, соответствует всем предъявляемым требованиям, а ___________________________(Ф.И.О.) достойна  оценки ___________и ей может быть присвоена квалификация «педагог профессионального обучения».  

Рецензент:____________________________                                            

                        (подпись)

 Печать организации                                                                                                                           

Дата________________  
Приложение 6
Образец оформления обложки (этикетки) 

дипломной работы
ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА МОСКВЫ

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

МОСКОВСКИЙ ИНСТИТУТ ОТКРЫТОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Факультет подготовки руководящих и 

педагогических кадров

ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

На тему: «______________________________________________________________»

Пояснительная записка к дипломной работе
ДР 0305.0630.000 ПЗ

МОСКВА 2008

Приложение 7
Образец оформления титульного листа 

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА МОСКВЫ

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

МОСКОВСКИЙ ИНСТИТУТ ОТКРЫТОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Факультет подготовки руководящих и 

педагогических кадров

ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

На тему: «______________________________________________________________»

Студент_________________________________________________________

Ф.И.О.

Специальность 030500.18 Профессиональное обучение

(экономика и управление)

Специализация 030502.18 Хозяйственно-правовая деятельность

	Научный руководитель

____________Ф.И.О.

(личная подпись)

«____»_____________200__
	Рецензент:

  ______________Ф.И.О.

  (личная подпись)

«____»_____________200__


Дипломная работа допущена к защите перед 

Государственной аттестационной комиссией

Зав. кафедрой профессионального                              

обучения

______________Е.М.Локотникова                              

(личная подпись)                                                          

«___»______________2007 г.                                      

Москва  2008

Приложение 8
Образец оформления содержания дипломной работы 
 

Тема: «Использование алгоритмического обучения в профессиональном образовании»
СОДЕРЖАНИЕ

Введение
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