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Требования к выполнению и защите выпускной квалификационной  работы предназначены для студентов всех специальностей и всех форм обучения для выполнения выпускной квалификационной работы.

Введение

Данные требования составлены в соответствии:

· с частью 5 статьи 59 Федерального закона от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
· Приказом Министерства образования и науки РФ от 16.08.2013г. № 968 «Об утверждении порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»; 
· Уставом НОУ СПО «Владимирский техникум экономики и права Владкоопсоюза»; 
· Положением о государственной итоговой аттестации выпускников НОУ СПО «Владимирский техникум экономики и права Владкоопсоюза».

Формой государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования в НОУ СПО «Владимирский техникум экономики и права Владкоопсоюза» является защита выпускной квалификационной работы.
Настоящие требования, предназначенные для студентов всех специальностей и всех форм обучения, и ставят своей целью оказание методической и практической помощи студентам в написании, оформлении, прохождении процедуры рецензирования, подготовки и защиты выпускной квалификационной работы.  
1. Выпускная квалификационная (дипломная) работа: цель, задачи, общие требования

Выпускная квалификационная работа представляет собой самостоятельный  труд выпускника, имеющий прикладной характер, в котором подводятся итоги учебной деятельности за годы учебы. Важность этой работы состоит в том, что в ней отражены особенности и специфика специальности, выпускник проявляет свои компетенции, приобретенные им за время учебы. 

Целью выпускной квалификационной работы является выявление соответствия уровня и качества подготовки выпускников Федеральному государственному образовательному стандарту среднего профессионального образования. 
Основными задачами выполнения выпускной квалификационной работы являются: 
· отработка компетенций по самостоятельной работе; 
· проявление способности правильно ставить проблему и излагать результаты своей работы, проявление культуры мышления, кругозора, широты и глубины научных знаний и обобщений, видения научных и практических проблем и путей их разрешения; 
· показ способности публично, самостоятельно защищать свои идеи, взгляды и положения, выдвинутые в дипломной работе;

· умения вести серьезную профессиональную дискуссию.

Выпускная квалификационная работа должна отвечать следующим требованиям: 
· основываться на нормативно-правовых документах, специальной научной и справочной литературе, достоверном фактическом материале из преддипломной практики; 
· носить самостоятельный творческий характер; 
· должна иметь актуальность, содержать элементы новизны; 
· иметь практическую значимость.

2. Выбор и утверждение темы выпускной квалификационной работы

Выбор темы выпускной квалификационной работы имеет исключительно важное значение. Качество выпускной квалификационной работы во многом зависит от правильного и своевременного выбора ее темы. Темы выпускных квалификационных работ рассматриваются на заседании цикловой комиссией и утверждаются заместителем директора по учебной и воспитательной работе образовательного учреждения. Студентам предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной работы из предложенной тематики. После выбора тема закрепляется за студентом приказом руководителя образовательного учреждения. 

Студент может предложить и свою тему, но писать работу по ней можно после обсуждения и вынесения положительного заключения цикловой комиссии, утверждения темы заместителем директора по учебной и воспитательной работе образовательного учреждения. Тема выпускной квалификационной работы должна носить проблемный характер, быть актуальной в теоретическом и в практическом плане, социально и профессионально значимой.  
Индивидуальное задание не только ориентирует студента в вопросе технологии выполнения работы, но и ставит перед студентом вполне конкретные цели и задачи, может помочь в написании некоторых структурных единиц работы. Так, например, в индивидуальном задании формулируются актуальность, проблема, цель и задачи работы, теоретическая и практическая значимость (в первичном варианте), что может оказать большую поддержку при написании введения, заключения работы. 

После утверждения и закрепления тем, начинается период разработки плана, отбора и изучения источников. План должен быть детально продуман и логически четко построен, он представляет собой детальный перечень согласующихся разделов и подразделов. Их количество определяется содержанием темы.

Выпускная квалификационная работа должна состоять из введения, основной части (от двух до четырех глав, разделов, параграфов), заключения, списка источников, возможно – приложения.

Для написания работы следует использовать различные виды научной литературы - монографии (научные книги по специальным темам); научные статьи; статьи в сборниках научных трудов; материалы научных конференций; рецензии на опубликованные монографии и научные статьи; авторефераты диссертаций; научно-практические комментарии законодательства; материалы «круглых столов» по научно-практическим проблемам. Литературу по теме исследования можно найти в фондах библиотек, а также в базах данных интернета. При выполнении выпускной квалификационной работы необходимо использовать нормативно-правовые и другие официально-документальные источники, содержащиеся как в открытой печати, так и в соответствующих государственных или иных органах и организациях (ведомственные инструкции, письма, протоколы и т.п.) с разрешения руководителей этих учреждений. Это могут быть законы, указы, постановления, решения, указания, заявления, инструктивные письма и другие документы государственных и негосударственных органов и организаций, а также международные договоры и другие документы международного характера.

3. Структура выпускной квалификационной  работы

Структура выпускной квалификационной работы включает следующие компоненты:

· титульный лист;
· содержание;
· введение;
· теоретическая часть;
· практическая часть;
· заключение;
· литература;
· приложения.

Титульный лист - образец титульного листа представлен в Приложении 1.

Содержание включает наименование всех глав, параграфов, пунктов с указанием номеров страниц, на которых размещается начало материала главы (параграфа), при этом знак параграфа не ставится (образец оформления содержания представлен в Приложении 2).

Во введении обосновывается актуальность выбранной темы, ее теоретическое и практическое значение, степень разработанности темы, формулируется цель и задачи работы, предметная область исследования (предмет, объект). 
Актуальность выбранной темы – в данной части введения автор работы отвечает на вопросы – Почему и чем тема исследования является значимой для общества в целом, для конкретной области знания в частности? Почему рассмотрение выбранной темы нужно, необходимо (обществу в целом, конкретному предприятию, организации и т.д.)?

Степень разработанности темы – в этой части введения указываются (перечисляются) авторы, в работах которых исследовались отдельные вопросы, рассматриваемые в дипломной работе, дается обзор практического материала (анализ нормативно-правовых источников). В этой части введения можно использовать следующие выражения: «В научной литературе имеется множество работ, прямо или косвенно затрагивающих вопросы, поставленные в настоящем исследовании»
; «теоретические исследования проблемы … осуществлялись в работах…»; «исследованию проблемы … посвящены работы ….(И. О. Фамилия автора)»; «в настоящее время феномен (проблему, вопрос) исследуют…».

Цель – это кратко, но емко сформулированный результат, к которому мы должны прийти в ходе выполнения работы, задачи – это конкретные шаги, реализация которых приводит нас к выполнению поставленной цели. Задачи формулируются для каждой части работы, т.е. указывается, что мы делаем, чего добиваемся в каждой части работы (параграфе, главе). Следует заметить, что число задач соответствует с числом  частей работы и с числом выводов, выносимых в заключение. Для формулировки цели работы можно использовать следующие устойчивые выражения: «целью настоящей работы является….»; «цель работы (исследования) заключается в …»; «основной целью дипломной работы является…».  Для переходя к формулированию задач, можно использовать выражения: «основными задачами дипломной работы являются…»; «в соответствии с поставленной целью определяются следующие задачи:…»;. «для реализации поставленной в работе цели решаются следующие задачи:…»; «цель исследования заключается в … и предполагает решение следующих задач». После вводной (переходной) фразы следует четко, под нумерацией сформулировать задачи. Например, «Для реализации поставленной цели в работе решаются следующие задачи:

· проанализировать (подходы к проблеме, вопрос в литературе, документы и т.д.)…;
· выделит (выявить, выяснить)…;
· рассмотреть…;
· сравнить (провести сравнительный анализ)…;
· разработать (методику, документ, дополнения к инструкции и т.д.)…;
· обосновать положение о том…;
· дать характеристику (понятию, явлению и т.д.)…;
· выявить характерные черты...».

Приведенные выше варианты формулировок целей являются примерными. Следует помнить, что первая часть работы – теоретическая, соответственно задачи для этой части будут носить аналитический, сравнительный характер. Вторая часть работы – исследовательская, следовательно, ей должны соответствовать задачи связанные с конкретными разработками, обоснованием каких-то положений и т.д.

Предметная область исследования – в этой части введения определяется объект и предмет исследования. Под объектом понимается область знания, область  в которой ведутся исследования, предмет исследования – это определение более узкого (конкретного), помещенного в определенные условия, среду изучаемого феномена, явления, объекта.

В теоретической части работы раскрываются теоретические основы разрабатываемой проблемы. Как правило, теоретическая часть включает в себя рассмотрение, анализ (иногда сравнительный анализ) различных точек зрения в науке на проблему работы. В конце теоретической части следует сделать выводы, которые будут соответствовать задачам, поставленными во введении.

Практическая часть может быть представлена разработкой методики, рекомендаций, макетом. В конце практической части следует сделать выводы, которые будут соответствовать задачам, поставленными во введении.

В основной части (теоретическая и практическая части вместе взятые) должны быть отражены направления, ход и содержание теоретических исследований, сделаны соответствующие обобщения. Описательная, то есть главная часть работы, должна излагаться последовательно: отдельные вопросы следует согласовывать между собой. 
Заключение. Логическим окончанием выпускной квалификационной работы является заключение. Это краткие выводы, отражающие степень и качество выполнения поставленной автором задачи. В заключении содержатся краткие выводы по результатам проделанной работы, предложения о направлении дальнейшего исследования данной темы, по применению в практики. 

Выводы, сделанные в заключении, обобщают все ранее сделанные выводы и являются общими. Но здесь важно не только подвести итог, но и предложить конкретные рекомендации и предложения.

Список использованной литературы представляет собой перечень использованных в дипломной работе нормативных актов, научной, справочной, учебной литературы, периодических изданий, электронный ресурсов. Следует учесть, что список литературы должен содержать не менее 30 источников. (Приложение 3)
Приложение оформляется как продолжение работы на последующих ее страницах. В него включаются различного рода схемы, анкеты, фотографии, статистические таблицы, справки по результатам обобщения практики, образцы документов. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в верхнем правом углу страницы слово «Приложение», напечатанного строчными буквами с прописной заглавной.
4. Написание выпускной квалификационной работы

К данному этапу можно приступать только после детальной проработки темы, изучения литературы и других источников, нормативного и архивного материала, практики применения законодательства. Автор должен продемонстрировать высокий прикладной уровень выпускной квалификационной работы, свое умение аргументировать, излагать собственные мысли, грамотно оформлять текст и научно-справочный аппарат.

Методика написания выпускной квалификационной работы включает в себя: 
· последовательность работы над текстом, 
· выполнение определенных требований к оформлению научно-справочного аппарата, 
· грамотное использование источников, 
· литературное редактирование.

Выпускная квалификационная работа должна быть написана грамотно, литературным языком. При затруднении в написании того или иного слова следует обратиться к словарю русского языка. 

Выполнение выпускной квалификационной работы осуществляется в соответствии с графиком, который отражает основные этапы выполнения работы (работа с литературой, написание текста, предоставление текста по частям руководителю, обсуждение дипломной работы на заседании цикловой комиссии, рецензирование, подготовка доклада для защиты дипломной работы). 

Консультирование (индивидуальное и групповое) осуществляется в соответствии с расписанием.

Цикловая комиссия  организует обсуждение каждой выпускной квалификационной работы (предзащита). 

На заседании ЦК по обсуждению дипломных работ студент представляет доклад (презентацию), отражающий основное содержание работы; руководитель характеризует деятельность студента по выполнению работы; преподаватели ЦК и студенты учебной группы задают вопросы по содержанию работы; присутствующие могут принять участие в обсуждении работы. По итогам обсуждения студенту выдаются рекомендации по улучшению содержания работы. Обсуждение выпускной квалификационной работы проводится на специальном заседании ЦК не позднее, чем за две недели до проведения процедуры защиты.

Выпускные квалификационные работы рецензируются специалистами из числа работников предприятий, организаций, преподавателей других образовательных учреждений, владеющих вопросами, связанными с тематикой дипломных работ.

Внесение изменений в выпускную квалификационную работу, после получения рецензии не допускается.

Студент Владимирского техникума экономики и права Владкоопсоюза согласовывает свою выпускную квалификационную работу с председателем цикловой комиссии и утверждает с заместителем директора по учебной и воспитательной работе о допуске к защите дипломной работы и передает выпускную квалификационную работу в Государственную аттестационную комиссию.

При положительном решении о допуске к защите выпускной квалификационной работы студент составляет краткий текст своего выступления (презентацию) для предстоящей защиты.

5. Оформление выпускной квалификационной работы

Работа выполняется машинописным способом. Не допускается заполнение листов на двух сторонах. Объем работы должен составлять 40-50 страниц.

В объем работы не входят элементы:

· титульный лист;

· содержание;

· список литературы;

· приложения (таблицы, графики, схемы, иллюстрации).

Формат текста печатный. Формат страницы А4 (210/297), ориентация книжная. Шрифт Times New Roman, кегль 14, интервал – полуторный, красная строка 1 см, выравнивание по ширине, поля: слева 30 мм, сверху и снизу 20 мм, справа 15 мм.

Название разделов работы (глав, параграфов основной части) оформляется жирным шрифтом кегль 14 строчными буквами с выравниванием по ширине. Основной текст раздела отделяется от названия пустой строкой. Названия таких элементов дипломной работы «Содержание», «Введение», «Заключение», «Литература» не нумеруются и оформляется также жирным шрифтом кегль 14, строчными буквами с выравниванием по центру.
Страницы считаются с первой (с титульного листа), а проставляются в нижнем правом углу со второго листа. 

Ссылки оформляются в квадратные скобки [Алексеев С. С., 2009, с.52]. 

Список литературы оформляется отдельно от основного текста работы  в соответствии  с ГОСТ Р 7.0.5-2008, размер шрифта кегль 14, в алфавитном порядке, полуторный интервал.

Оформление таблиц. Нумерация таблиц по тексту должна быть сквозной. Начинаться со слова «Таблица», выполняться шрифтом размером кегль 14, выравнивание по правому краю. Текст в таблице выполняется шрифтом размером кегль 12.
6. Защита выпускной квалификационной работы

Заключительный этап выпускной квалификационной работы - ее защита. К ней нужно готовиться особенно тщательно. В ходе защиты обучающийся должен показать глубокие знания по исследуемой проблеме, аргументировать свои выводы и предложения.

Завершив работу над текстом дипломного проекта, студент должен внимательно изучить все требования к внешнему оформлению работы, в частности, по настоящим методическим рекомендациям; тщательно проверить весь текст работы, удостовериться в его полноте; устранить возможные опечатки, пропуски букв, слов, предложений и т.п.

К защите студент должен подготовить доклад (презентацию), согласовав его с научным руководителем, чтобы представить дипломную работу комиссии.

На защиту выпускной квалификационной работы отводится до 1 академического часа. Процедура защиты устанавливается председателем Государственной аттестационной комиссии по согласованию с членами комиссии и, как правило, включает следующие этапы: отзыв руководителя, доклад студента (презентация), в котором отражается основное содержание работы (7-10 минут), ответы на вопросы членов Государственной  аттестационной комиссии. 
Вопросы к выпускнику могут быть разноплановыми и касаться как непосредственно содержания проведенного исследования, так и близких к теме выпускной квалификационной работы теоретических и практических проблем. Ответы должны быть краткими, но содержательными и аргументированными. Комиссия оценивает как содержание и оформление работы, так и умение выпускника самостоятельно мыслить, грамотно и аргументировано обосновывать и объяснять свои идеи, выводы и предложения. Комиссия должна быть убеждена, что по уровню своих профессиональных знаний, умений и навыков (компетенций) выпускник готов к самостоятельной работе.

После защиты Государственная аттестационная комиссия остается на закрытое заседание, чтобы определить оценки выпускной квалификационной работы и ее защиты. На заседании могут присутствовать научный руководитель и рецензент. При обсуждении учитываются содержание работы, глубина и качество исследования, самостоятельность, уровень профессиональных знаний, качество оформления и уровень защиты.
Критерии оценки текста выпускной квалификационной (дипломной) работы:
· актуальность темы;
· достаточность использованной литературы;
· практическая значимость выпускной квалификационной работы;
· соотнесенность цели и задач, поставленных в работе с полученными результатами и выводами;
· обоснованность привлечения тех или иных методов решения поставленных задач;
· глубина и обоснованность анализа и интерпретации полученных результатов;
· соответствие оформления выпускной квалификационной работы требованиями ГОСТ Р 7.0.5-2008 и методическим указаниям по оформлению дипломных работ.
Критерии оценки защиты выпускной квалификационной работы:
· четкость и внятность доклада, отражающего актуальность, цель, задачи, краткое содержание, основные выводы и результаты работы;
· четкость, внятность, глубина ответов на вопросы  присутствующих на защите по докладу (презентации);
· обоснованность, логичность, глубина ответов на замечания, содержащиеся в рецензии;
· использование технических средств для сопровождения доклада.
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Руководитель 
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________________________
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(Фамилия И.О.)

Приложение 5
РЕЦЕНЗИЯ
на выпускную квалификационную работу 

студента (ки) НОУ СПО «Владимирский техникум экономики и права Владкоопсоюза» по специальности _________________________________
__________________________________________________________________
(ФИО)

выполненную на тему: «____________________________________________

_________________________________________________________________»

1. Актуальность темы____________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Общая характеристика содержания и основных результатов__________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Достоинства__________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Недостатки и замечания________________________________________

__________________________________________________________________
5. Общий вывод и оценка_________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
	Рецензент:
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Должность:
Дата: «_____»________________20___г.
____________________________
______


___________________________________

      (подпись, печать организации)




      (Ф.И.О. рецензента)
    Приложение 6
Преподавателю спец дисциплин  ВТЭП

      
        
    __________________________________

                                     (Ф.И.О. преподавателя)

  от студента группы __________________

___________________________________

                                                                                                      (Ф.И.О. студента)
Заявление

Прошу утвердить следующую тему моей выпускной квалификационной работы «_________________________________________

_________________________________________________________________» по специальности ______________________________________________.

Дата: «______»  _________________ 20 ___ г.

Подпись: _____________________ 

	«СОГЛАСОВАНО»

Научный руководитель

________________ /_________/    
        подпись


	«УТВЕРЖДАЮ»

Заместитель директора по УВР
_____________ Е.В. Лубенченко
          подпись




Приложение 8
	«УТВЕРЖДАЮ»

Научный руководитель

_________________ /_________/
 «____»_______________20____г.


Календарный план-график подготовки выпускной квалификационной работы на тему:

__________________________________________________________________
студента (ки) ______________________________________________________
группы ___________________, форма обучения __________________
	№
	Наименование этапа подготовки


	Сроки работ

 
	Содержание и результат работы
	Отметка о выполнении

	
	
	
	
	Подпись руководителя
	Подпись студента

	1
	Выбор и утверждение темы ВКР
	
	Закрепление темы работы согласованной с научным руководителем и утверждение ее учебной частью 
	
	

	2
	Утверждение плана работы и календарного плана, списка литературы
	
	Согласование с научным руководителем плана работы и календарного плана-графика, списка литературы
	
	

	3


	Подбор материалов для работы, анализ источников, обобщение материалов 
	
	Сбор, обобщение и систематизация материалов работы 
	
	

	4
	Подготовка текста работы и представление ее научному руководителю
	
	Аналитическая обработка материалов работы, основной текст работы
	
	

	5
	Подготовка к предзащите
	
	Предзащита, получение допуска к защите
	
	

	6
	Доработка текста работы в соответствии с замечаниями руководителя
	
	Редактирование текста работы, получение рецензии научного руководителя 
	
	

	7
	Отзыв научного руководителя
	
	Получение отзыва научного руководителя и передача на рецензирование
	
	

	8
	Рецензирование работы и представление ее в учебную часть
	
	Получение рецензии и передача работы учебную часть.
	
	

	9
	Подготовка к защите работы
	
	Подготовка раздаточного материала, материалов презентации, текста доклада
	
	

	10
	Защита работы
	по расписанию
	
	
	


Студент:

_____________________  

______________________________________

                   Подпись                                                            

Ф.И.О.[image: image1.png]
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