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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Государственная итоговая аттестация выпускников является составной частью основной профессиональной образовательной программы по специальности 031601 «Реклама».
Данные методические рекомендации соответствуют Программе государственной итоговой аттестации по специальности 031601 «Реклама» разработанной в соответствии с требованиями Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. № 464  «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», Приказа Минобрнауки РФ от 16.08.2013 г. № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования», Приказа Минобрнауки РФ от 31.01.2014 г. № 74 «О внесении изменений в Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом Минобрнауки РФ от 16.08.2013 г. № 968», Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 031601 «Реклама», а также соответствуют локальным нормативным актам Финансово-экономического колледжа:

- Положением о выпускной квалификационной работе,  утвержденным приказом директора НОУ СПО «Финансово-экономический колледж» от 24 июня 2015 г. № УД-14,

- Инструкцией по оформлению выпускной квалификационной работы в виде дипломной работы, утвержденной приказом директора НОУ СПО «Финансово-экономический колледж» от 24 июня 2015 г. № УД-15.

Целью государственной итоговой аттестации является определение соответствия результатов освоения выпускниками основной образовательной программы специальности 031601 Реклама требованиям Федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования.

СОДЕРЖАНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ

1. Вид государственной итоговой аттестации: защита выпускной квалификационной работы.  Выпускная  квалификационная  работа  выполняется  в  форме дипломной работы. 
2. Срок проведения государственной итоговой аттестации: 

- подготовка к государственной итоговой аттестации: с 18.05.2016г. по 14.06.2016г.

- государственная итоговая  аттестация: с 15.06.2016г. по 28.06.2016г.

3.  Темы выпускных квалификационных работ: 

1. Рекламный комплекс  для промышленного предприятия (газовая промышленность, нефтяная промышленность, машиностроение, текстильная промышленность и др.)

2. Рекламный комплекс  для образовательного учреждения

3. Рекламный комплекс  для медицинского учреждения

4. Рекламный комплекс  для гостиничного комплекса

5. Рекламный комплекс  для аптеки

6. Рекламный комплекс  для библиотеки

7. Рекламный комплекс  для театра

8. Рекламный комплекс  для зоопарка

9. Рекламный комплекс  для цирка

10. Рекламный комплекс  для салона мебели

11. Рекламный комплекс  для предприятия бытовых услуг

12. Рекламный комплекс  для водно-оздоровительного центра

13. Рекламный комплекс  для студии флористики

14. Рекламный комплекс  для развлекательного центра

15. Рекламный комплекс  для салона красоты

16. Рекламный комплекс  для творческого коллектива

17. Рекламный комплекс  для социального проекта

18. Рекламный комплекс  для фотостудии

19. Рекламный комплекс  для автошколы

20. Рекламный комплекс  для книжного магазина

21. Рекламный комплекс  для магазина детских товаров

22. Рекламный комплекс  для благотворительной организации

23. Рекламный комплекс  для кондитерской

24. Рекламный комплекс  для фотоателье

25. Рекламный комплекс  для студии звукозаписи

26. Рекламный комплекс  для спортивного клуба

27. Рекламный комплекс  для агентства недвижимости

28. Рекламный комплекс  для туристического агентства 

29. Рекламный комплекс  для рекламного агентства 

30. Рекламный комплекс  для торгового предприятия 
31. Рекламный комплекс  для предприятия общественного питания 
32. Рекламный комплекс  для комбината молокопродуктов

33. Рекламный комплекс  для планетария 
34. Рекламный комплекс  для салона интерьера 
35. Рекламный комплекс  для салона сотовой связи

36. Рекламный комплекс для предприятия информационных технологий

37. Рекламный комплекс  для корпоративного мероприятия 

38. Рекламный комплекс  для центра восстановительной медицины

39. Рекламный комплекс  для ателье 
40. Рекламный комплекс  для Всероссийского добровольного пожарного общества

41. Рекламный комплекс для ресторана 

42. Рекламный комплекс  для строительной компании
43. Рекламный комплекс  для компании по разработке и продвижению сайтов 
4. Процедура подготовки выпускных квалификационных работ:

Выполнение и защита дипломной работы является обязательным заключительным этапом обучения студента  и имеет своей целью:

· систематизацию, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по специальности и применение этих знаний при решении конкретных практических задач;

· развитие навыков организации самостоятельной исследовательской деятельности и овладение методиками исследования, проектирования и экспериментирования при решении разрабатываемых в дипломной работе проблем и вопросов;

· выяснение (выявление) степени профессиональной подготовленности выпускника для самостоятельной работы в условиях развития современного производства.

В ходе выполнения и представления результатов дипломной работы студент должен: 

· показать способность и умение самостоятельно решать задачи профессиональной деятельности, проводить поиск, обработку и изложение информации, научно аргументировать и защищать свою точку зрения, опираясь на теоретические знания, практические навыки и сформированные общие и профессиональные компетенции;

· показать достаточный уровень общенаучной и специальной подготовки, соответствующей требованиям основной профессиональной образовательной программы и ФГОС СПО по специальности, способность и умение применять теоретические и практические знания при решении конкретных задач, стоящих перед специалистами в современных условиях;

· показать умение разрабатывать программу исследования, включающую формулировку проблемы, определение объекта, предмета, задач и методов исследования;

· показать способность к анализу источников по теме с обобщениями и выводами, сопоставлениями и оценкой различных точек зрения;

· показать умение систематизировать и анализировать полученные научные данные;

· выделить элементы новизны по исследуемой проблеме;

· продемонстрировать умение вести научный диалог, представлять результаты исследований, отвечать на вопросы, оперировать специальной терминологией. 

Выпускная    квалификационная    работа    должна    иметь актуальность,  новизну  и  практическую  значимость  и  выполняться, по возможности, по предложениям  (заказам)  предприятий,  организаций  или образовательных учреждений.

По    утвержденным    темам     руководители     выпускных квалификационных   работ   разрабатывают  индивидуальные  задания  для каждого студента.

Задания     на     выпускную    квалификационную    работу рассматриваются  цикловой  комиссией, подписываются   руководителем работы и утверждаются заместителем начальника учебно-методического управления по учебной работе.

Задания    на    выпускную    квалификационную     работу сопровождаются консультацией, в ходе которой разъясняются назначение и задачи,  структура и объем работы,  принципы разработки и  оформления, примерное   распределение   времени  на  выполнение  отдельных  частей выпускной квалификационной работы.
Выпускная квалификационная  работа должна содержать обязательные составные части, располагаемые в следующей последовательности:

· титульный лист;

· содержание;

· введение;

· теоретическая часть;

· практическая часть (состоящая из аналитического, проектного и расчетного разделов);

· заключение;

· список использованных источников;

· приложения;

· отзыв преподавателя (руководителя выпускной квалификационной работой).

ВКР должна соответствовать содержанию профессиональных модулей:

ПМ 01 «Разработка и создание дизайна рекламной продукции»;

ПМ 02 «Производство рекламной продукции»;

ПМ 03 «Маркетинговое и правовое обеспечение реализации рекламного продукта»;

ПМ 04 «Организация и управление процессом изготовления рекламного продукта».
Общий объем ВКР должен составлять не менее 50 и не более 60 страниц без учета приложений.

ВВЕДЕНИЕ представляет собой краткое изложение общих сведений, подготавливающих к восприятию работы. Во введении отражается современное состояние и обосновывается актуальность выбранной темы ВКР, формулируется цель работы, задачи, решение которых необходимо для достижения поставленной цели (например: изучить литературу по теме, провести маркетинговые исследования, разработать рекламную кампанию, показать эффективность предложенных рекомендаций и пр.), определяются объект и предмет исследования, перечисляются использованные методы, описывается новизна и практическая значимость проекта. 
Объем введения не более 4 страниц.

ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ посвящена исследованию поставленной проблемы. С этой целью проводится обзор научной, учебной и периодической литературы. В теоретической части описываются виды и средства рекламного воздействия, рекламные носители, их характеристики.
Приступать к составлению текста работы можно после отработки и уточнения подобранного содержания. Возможны два пути: одновременная работа автора над всеми разделами или последовательное написание. Определить свой маршрут способен лишь сам автор. Выбор зависит и от системы работы, и от наличия необходимого материала, и даже от характера студента.

Разобрав имеющиеся выписки, конспекты, необходимо их систематизировать по разделам.

Используя мысли иных людей, автор работы должен обязательно помнить о необходимости указания источника, откуда они заимствованы. Однако не следует переусердствовать с цитатами. Цитирование проводится, например, если мысль, высказанная кем-либо, наилучшим образом отражает, определяет суть, или, наоборот, идет вразрез с остальными высказываниями других ученых по данному вопросу.

Цитата приводится абсолютно по тексту, без изменений, берется в кавычки. Указывается точный адрес цитируемого отрывка.

Следует помнить, что текст надо выстраивать по законам логики. Одна идея органично переходит в другую. Этому способствуют текстовые связки. Однако текст не должен быть слишком наукообразным, не следует растягивать, утяжелять его многочисленными оборотами фразы. Письменная речь должна быть четкой, понятной, стройной. Не стоит опасаться большого количества абзацев. Они облегчают восприятие текста при чтении.

При проверке черновиков автору нужно обратить внимание на повторы – они нежелательны ни в смысловом, ни в словесном вариантах. Полезно постоянно пользоваться словарем синонимов.

Достаточно сложно сделать рекомендации универсальными, но желательно, чтобы отдельные разделы соотносились друг с другом по объемам (они не должны быть слишком мелкими или слушком большими).

Осмысленный, завершенный характер работе придадут четкие, обоснованные выводы.

Объем теоретической части должен составлять 14-16 страниц.
ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ состоит из трех разделов: аналитического, проектного и расчетного.

Аналитический раздел посвящен характеристике фирмы/предприятия, на базе которого проводится исследование, приводится краткий анализ объекта исследования: общая характеристика рекламной стратегии выбранного продукта, длительность нахождения на рынке, положение среди конкурентов, выявляется целевая аудитория. 

Для обоснованного выбора рекламных носителей проводятся необходимые маркетинговые исследования. Объем аналитического раздела должен составлять 10-12 страниц.

Проектный раздел посвящен практическому решению поставленной проблемы. В ней описывается выбранные рекламные носители (минимум пять различных видов) и проекты предлагаемого рекламного продукта (наружная реклама в виде баннера или растяжки; печатная реклама: листовки, проспекты; видеоролик и т.п.), в том числе минимум два проекта, представленных в оригинале. Предлагаемые рекламные решения могут быть представлены в виде эскизов, макетов или проектов рекламной продукции, выполненных другими визуальными средствами.

Объем проектного раздела должен составлять не менее 12 страниц.

Расчетный раздел представляет собой экономическое обоснование предлагаемых мероприятий и рекламных решений и описывает бюджет рекламной кампании (расчет затрат на изготовление и размещение рекламной продукции – смета расходов). Объем расчетного раздела должен составлять около 3-х страниц.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ подводит итог всей работы. Оно должно содержать основные выводы по проделанной работе. Уместно автору дать критический анализ своему труду: отметить не только положительные, но и отрицательные (по мнению автора) моменты, внести предложения о возможных путях устранения выявленных недостатков. 
Объем заключения должен составлять  около 3-х страниц.

Список использованных источников оформляется в соответствии с библиографическими требованиями и включает перечень источников литературы, в том числе законодательных и нормативных актов, научной и учебной литературы, периодических изданий, адреса интернет-сайтов (в целом, не менее 30 источников). В основном тексте работы и приложениях обязательны ссылки на все использованные литературные источники. Чтобы сделать ссылку на источник в тексте, следует указать в скобках номер, под которым в списке литературы обозначен обсуждаемый источник.

Общепринятым является алфавитный порядок расположения источников в списке. В списке литературы инициалы автора ставятся после фамилии (Овчинникова Р.Ю.), название работы с заглавной буквы (Дизайн в рекламе: учеб. пос. для вузов.–), место издания может быть сокращено лишь только в отношении Москвы и Санкт-Петербурга (М.:,СПб.:), названия других городов приводится полностью (Ярославль:), вписывается полностью название издательства (Магистр,), год издания (2009.), количество страниц (239 с.). Статьи из журналов требуют обозначения фамилии и инициалов автора, названия статьи, журнала, года издания, номера тома, выпуска, страниц. Подробнее с правилами оформления списка используемой литературы вы можете ознакомиться в разделе «Инструкция по оформлению ВКР».
Приложения помещаются после списка источников. Приложения содержат рабочие этапы подготовки рекламного продукта: эскизное предложение, раскадровки, варианты оформления рекламного мероприятия и т.д. Каждое приложение должно иметь свой порядковый номер. С правилами оформления приложений вы можете ознакомиться в разделе «Инструкция по оформлению ВКР».
СТИЛЬ ИЗЛОЖЕНИЯ МАТЕРИАЛОВ

Выпускная квалификационная работа должна быть выдержана в стиле письменной научной речи, который обладает некоторыми характерными особенностями. Прежде всего, для стиля письменной научной речи характерно использование конструкций, исключающих употребление местоимения первого лица единственного («я») и множественного числа («мы»), местоимений второго лица («ты») единственного числа. 
Нельзя допускать в работе орфографических ошибок.
В научном тексте нельзя использовать разговорно-просторечную лексику. Нужно использовать терминологическое название. 

Важнейшим средством выражения смысловой законченности, целостности и связности научного текста является использование специальных слов и словосочетаний. Эти слова позволяют отразить:

· последовательность изложения мыслей (вначале, прежде всего, затем, во-первых, во-вторых, значит, итак);
· переход от одной мысли к другой (прежде чем перейти к, обратимся к, рассмотрим, остановимся на, рассмотрев, перейдем к, необходимо остановиться на, необходимо рассмотреть);
· противоречивые отношения (однако, между тем, в то время как, тем не менее),
· причинно-следственные отношения (следовательно, поэтому, благодаря этому, сообразно с этим, вследствие этого, отсюда следует, что);

· отношение (конечно, разумеется, действительно, видимо, надо полагать, возможно, вероятно, по сообщению, по сведениям, по мнению, по данным);

· итог, вывод (итак; таким образом; значит; в заключение отметим; все сказанное позволяет сделать вывод; подведя итог, следует сказать; резюмируя сказанное, отметим).
Для выражения логической последовательности используют сложные союзы: благодаря тому что, между тем как, так как, вместо того чтобы, ввиду того что, оттого что, вследствие того что, после того как, в то время как и др.

Особенно употребительны производные предлоги в течение, в соответствии с, в результате, в отличие от, наряду с, в связи с, вследствие и т.п.
В качестве средств связи могут использоваться местоимения, прилагательные и причастия (данные, этот, такой, названные, указанные, перечисленные выше).

Для выражения логических связей между частями научного текста используются следующие устойчивые сочетания (приведем результаты; как показал анализ; на основании полученных данных).

Для образования превосходной степени прилагательных чаще всего используются слова наиболее, наименее. Не употребляется сравнительная степень прилагательного с приставкой по- (например, повыше, побыстрее).

Особенностью научного языка является констатация признаков, присущих определяемому слову. Так, прилагательное следующие, синонимичное местоимению такие, подчеркивает последовательность перечисления особенностей и признаков (например, Рассмотрим следующие факторы, влияющие на формирование потребности).

Оформление ВКР
Оформление ВКР осуществляется в соответствии с Инструкцией по оформлению выпускной квалификационной работы в виде дипломной работы.

При оформлении титульного листа необходимо внести сведения в готовую форму титульного листа (шаблон размещен в библиотеке и на официальном сайте колледжа в разделе «Для студентов/Методические материалы» в электронном виде).

Текст ВКР должен быть выполнен печатным способом на одной стороне листа белой бумаги формата А4, через полтора интервала, размер шрифта 14, Times New Roman, отступ красной строки – 1,25, выравнивание основного текста по ширине, соблюдая размеры полей: левое – 30 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, правое – 10 мм.

Страницы ВКР следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без точки. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц, но номер не проставляется.

С подробной информацией об оформлении иллюстраций, таблиц, формул, ссылок, списка использованных источников и приложений вы можете ознакомиться ниже, в разделе «Инструкция по оформлению ВКР в виде дипломной работы».
Выполненная дипломная работа переплетается в жесткий переплет. 

К дипломной работе прикладывается ее электронная копия (на диске).
ПРОЦЕДУРА ЗАЩИТЫ ВКР

Документы, предоставляемые с дипломной работой:

- задание для ВКР;

- отзыв руководителя;

- внешняя рецензия;

- графический материал и/или рекламные носители, выполненные в оригинале;

- диск с электронной копией всех документов;

-отчет на антиплагиат (Процент оригинальности ВКР должен составлять не менее 70%).

Выпускная квалификационная работа с указанными документами представляется в государственную экзаменационную комиссию (ГЭК) не позднее, чем за неделю до назначенного срока защиты. Дополнительно в ГЭК могут быть представлены другие материалы, характеризующие научную и практическую ценность выполненной работы (копии статей, тезисов выступлений на конференциях, макеты, рекламные продукты, акты внедрения проекта и т.п.).

Рецензирование выпускных квалификационных работ

Выполненные дипломные работы рецензируются специалистами из числа работников предприятий, организаций, преподавателей образовательных учреждений, хорошо владеющих вопросами, связанными с тематикой выпускных квалификационных работ.

Рецензия на выпускную квалификационную работу должна включать:

- заключение о соответствии выпускной квалификационной работы заявленной теме и полученному заданию;

- ее актуальности;

- оценку качества выполнения каждого раздела выпускной квалификационной работы;

- оценку степени разработки новых вопросов, оригинальности решений (предложений), теоретической и практической значимости работы;

- оценку выпускной квалификационной работы.

Завершать рецензию, как и отзыв руководителя рекомендуется фразой: «Представленная ВКР по структуре, объему и содержанию разделов, глубине проработки материала соответствует требованиям к выпускной квалификационной работе специалиста, что доказывает сформированность общих и профессиональных компетенций, может быть допущена к защите и заслуживает оценки («отлично», «хорошо», «удовлетворительно»).  

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

Председатель цикловой комиссии по  специальности «Реклама» после ознакомления с отзывом руководителя и рецензией решает вопрос о допуске студента к защите и передает выпускную квалификационную работу государственной экзаменационной  комиссии.

Защита выпускных квалификационных работ проводится на открытом заседании государственной экзаменационной комиссии с участием не менее двух третей ее состава.

На защиту выпускной квалификационной работы отводится до 30 минут. Процедура защиты устанавливается председателем государственной экзаменационной комиссии по согласованию с членами комиссии и, как правило, включает доклад студента (не более 10 минут), чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, ответы студента. Может быть предусмотрено выступление руководителя выпускной квалификационной работы, а также рецензента, если он присутствует на заседании государственной экзаменационной комиссии

Защита курсовой работы проводится с сопровождением компьютерной презентации (например, PowerPoint). Для качественного выполнения работы необходимо соблюдать критерии оценки результатов представленных работ в презентации:

1. Полнота изложения информации:
· формулировка темы, указание авторства;

· формулировка цели исследования; 

· ясность структуры темы – содержание; 
· логичность изложения темы по тексту;

· выделение существенных вопросов темы; 

· глубина и содержательность раскрываемой темы (проблемы);

· результаты и выводы получены и соответствуют поставленной цели;
· использованные ресурсы указаны на последнем слайде. 
2. Качество выполнения:
· разнообразие видов предоставления информации (графики, гистограммы, фотографии, таблицы, схемы, рисунки и т.п.);

· простота восприятия (дозированность информации);

· количество символов на слайде (от этого зависит желание читать текст);

· единый стиль презентации;
· оригинальность идеи представления информации;
· не более 2-3 предложений на слайде.

3. Сложность: 

· уровень используемого программного обеспечения (использование flash-анимации, программ обработки графики и т.п.);

· навигация (удобство перехода при просмотре – гиперссылки, управляющие кнопки);

· анимация (не развлечение, а метод передачи информации, как средство привлечения и удержания внимания);

· степень мультимедийности в целом.
4. Общий вид:
· соблюдена стилистика текста;

· грамотность текста;

· соблюдены правила дизайна (гармония цветовой палитры и сочетания текста и фона); 

· учтен размер используемых шрифтов (от этого зависит физическая возможность прочитать текст);
· смена слайдов по времени (успеть увидеть, прочитать, осмыслить).
Критерии оценки выпускной квалификационной работы:
При определении оценки по защите выпускной квалификационной работы учитываются:

· доклад выпускника по каждому разделу выпускной работы;

· ответы на вопросы комиссии;

· оценка рецензента;

· отзыв руководителя.

Оценка выпускной квалификационной работы осуществляется на основе следующих критериев: 

· степень новизны и актуальности;

· соответствие оформления работы требованиям; 

· соответствие содержания теме; 
· структурированность текста;

· логика изложения;

· характер изложения;

· теоретическая основательность, научно-практическая оснащенность работы;

· качество исполнения практической части, действенность предлагаемых рекламных решений;

· соответствие (внутренняя взаимосвязь) теоретической и практической части работы;

· самостоятельность студента на всех этапах подготовки выпускной квалификационной работы (выбор темы, составления плана работы, сбор и анализ источников, изложение вопросов темы, выполнение практической части, формулирование выводов); 

· своевременность и четкость выполнения требований руководителя;

· обоснованность выводов.

Оценка «отлично» ставится в случае, если: 

· работа оформлена в полном соответствии с требованиями; 

· содержание работы раскрывает заявленную тему, в заключении имеется решение поставленных во введении задач; 

· в работе на основе изучения широкого спектра разнообразных источников дается самостоятельный анализ теоретического и фактического материалов; 

· в работе содержатся элементы научного творчества, практическая часть выполнена на высоком уровне с использованием современных компьютерных технологий; 

· на защите студент демонстрирует свободное владение материалом, знание теоретических подходов к проблеме, уверенно отвечает на основную часть вопросов. 

Оценка «хорошо» ставится в случае если: 

· работа оформлена в полном соответствии с требованиями; 

· содержание работы раскрывает заявленную тему, в заключении имеется решение поставленных во введении задач; 

· в работе отмечается недостаточность самостоятельного анализа; 
· практическая часть выполнена с незначительными замечаниями;
· на защите студент демонстрирует свободное владение материалом, знание теоретических подходов к проблеме, уверенно отвечает на основную часть вопросов.

Оценка «удовлетворительно» ставится в случае, если:

· работа оформлена в полном соответствии с требованиями; 

· содержание работы раскрывает заявленную тему, в заключении имеется решение поставленных во введении задач; 
· в целом при правильном освещении вопросов темы отмечается:  слабая источниковая база; отсутствие самостоятельного анализа фактического материала;  слабое знание теоретических подходов к решению проблемы; практическая часть выполнена с замечаниями, не отражает знание студентом современных принципов и технологий производства рекламных объектов;
· неуверенная защита работы, отсутствие ответов на значительную часть вопросов. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится: 

· работа оформлена с нарушением требований; 

· содержание работы не раскрывает заявленную тему, в заключении отсутствует решение поставленных во введении задач; 

· если студент на защите не может аргументировать выводы, не отвечает на вопросы, т.е. не владеет материалом темы. 
Решение государственной экзаменационной комиссии принимается на закрытом заседании простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равном числе голосов голос председателя является решающим.
 ИНСТРУКЦИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ВКР
В ВИДЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция по оформлению выпускной квалификационной работы в виде дипломной работы (далее – Инструкция) в Негосударственном образовательном учреждении среднего профессионального образования «Финансово-экономический колледж» (далее – Колледж) разработана в соответствии со следующими документами:

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

- ГОСТ 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления;

- ГОСТ Р 7.0.5-2008. Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления;
- ГОСТ Р 7.0.12-2011. Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила;

- ГОСТ 2.105-95. Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам;

- ГОСТ 2.111-2013. Единая система конструкторской документации. Нормоконтроль;

- ГОСТ 7.82-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов.

- Положением Колледжа «О выпускной квалификационной работе (по требованиям Федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования)».

1.2. Инструкция предназначена для использования при разработке рекомендаций по выполнению выпускных квалификационных работ в виде дипломных работ (далее – дипломная работа) по каждой специальности, у которой выпускная квалификационная работа предусмотрена видом государственной (итоговой) аттестации.

Разработанные и утвержденные в Колледже до вступления в силу настоящей Инструкции методические рекомендации по оформлению дипломных работ по специальностям применяются в части, не противоречащей данной Инструкции.

1.3. Порядок организации выполнения и защиты дипломной работы установлен Положением Колледжа «О выпускной квалификационной работе (по требованиям Федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования)».

1.4. Задание студенту на выполнение дипломной работы оформляется в соответствии с Приложением 1.

1.5. Общий объем дипломной работы должен составлять не менее 50 и не более 60 страниц без учета приложений. 

1.6. В тексте дипломной работы не должно быть непереведенных иностранных слов и выражений, которые не являются общеизвестными (перевод иностранных слов дается в сносках, обязательно указывается (в скобках после перевода) язык, с которого переводится данное слово или выражение). 

1.7. Принятые в дипломной работе малораспространенные сокращения, условные обозначения, символы, единицы и специфические термины должны быть представлены в виде отдельного списка на отдельном листе перед структурным элементом «ВВЕДЕНИЕ». 

Список сокращений должен располагаться столбцом. Слева в алфавитном порядке приводят сокращения, условные обозначения, символы, единицы и термины, справа - их детальную расшифровку. 

Если сокращения, условные обозначения, символы, единицы и термины повторяются в дипломной работе менее трех раз, отдельный список не составляют, а расшифровку дают непосредственно в тексте дипломной работы при первом упоминании. 

1.8. Изложение материала дипломной работы должно соответствовать требованиям грамматики и стилистики русского языка.

2. Правила оформления дипломной работы

2.1. Дипломная работа должна быть выполнена печатным способом на одной стороне листа белой бумаги.

Для написания дипломной работы следует использовать бумагу формата А4 (210*297 мм, такими форматами также считаются все форматы, находящиеся в пределах от 203х288 мм до 210х297 мм). Допускается предоставлять таблицы и иллюстрации на листах формата А3.

2.2. Текст дипломной работы следует печатать, соблюдая следующие требования:

· поля: левое - 30 мм, правое -10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм;

· шрифт размером 14 Times New Roman;

· межстрочный интервал – полуторный;

· отступ красной строки – 1,25;

· выравнивание основного текста по ширине.

2.3. «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «НАИМЕНОВАНИЕ ГЛАВ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» служат заголовками структурных элементов дипломной работы, пишутся заглавными буквами по центру страницы полужирным шрифтом. Перенос слов не допустим.

2.4. Название глав, параграфов не должны совпадать друг с другом, а также с названием темы дипломной работы. 

2.5. Каждая глава основной части текста дипломной работы, а также введение, заключение, список использованных источников, приложения следует начинать с новой страницы.

Заголовки структурных элементов дипломной работы следует располагать в середине строки без точки в конце.

Заголовки параграфов следует  начинать с абзацного отступа без точки в конце.

Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. 

Расстояние между заголовками структурных элементов дипломной работы и разделов основной части и текстом должно быть 1 интервал (междустрочный интервал 1,5). 

Заголовки и нумерация структурных элементов дипломной работы в «СОДЕРЖАНИИ» и в основной части текста должны полностью совпадать. 

Слова «Глава», знак параграфа (§) перед заголовками не указываются. 

2.6. В тексте нельзя употреблять математические знаки, а также знаки № (номер) и % (процент) без цифр. Следует писать словами «меньше или равно» вместо (≤) «не равно» вместо «≠» и т.п.

2.7. Инициалы при указании фамилий должны отделяться неразрывными пробелами (Ctrl + Shift +пробел). Не допускается расположение фамилии на другой от инициалов строке.

Неразрывными пробелами отделяются буквы «г.» и «в.» при указании дат, например: 1922 г., XVIII в. Через неразрывный пробел пишутся принятые сокращения (т. е., т. к., и т. д.). 

2.8. Вписывать в отпечатанный текст дипломной работы отдельные слова, формулы, знаки допускается только чернилами или шариковой ручкой черного цвета. 

Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного изображения машинописным способом или от руки чернилами или шариковой ручкой черного цвета. 

2.9. Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена собственные в дипломной работе приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на русский язык с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия. 

2.10. Схематично структура дипломной работы представлена в Приложении 3.

2.11. Пример оформления содержания приведен в Приложении  4.

3. Нумерация страниц, глав, параграфов дипломной работы

3.1. Страницы, главы, параграфы, рисунки, таблицы, приложения следует нумеровать арабскими цифрами без знака №.

3.2. Первой страницей дипломной работы является титульный лист, который включают в общую нумерацию страниц дипломной работы. На титульном листе номер страницы не ставят, на последующих листах номер проставляют внизу страницы по центру без точки в конце. Порядок оформления титульного листа и схема расположения информации производится в соответствии с Приложением 5.
3.3. Главы дипломной работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах основной части дипломной работы и обозначаться арабскими цифрами с точкой, например, 1., 2.,3. и т.д. 

Параграфы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждой главы. Номер параграфа включает номер главы и порядковый номер параграфа, разделенные точкой, например 1.1, 1.2, 1.3.

Если глава имеет только один параграф, то нумеровать его не следует. 

3.4. Такая нумерация позволяет показать соподчинение материала в тексте работы. 

3.5. Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, и распечатки включают в общую нумерацию страниц дипломной работы. 

Иллюстрации, таблицы и распечатки на листе формата А3 учитывают как одну страницу. 

4. Оформление иллюстраций

4.1. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы и др.) следует располагать в дипломной работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 

4.2. На все иллюстрации в дипломной работе должны быть даны ссылки. 

4.3. Иллюстрации должны иметь название, которое помещают под иллюстрацией. При необходимости под иллюстрацией помещают поясняющие данные (подрисуночный текст). 

Иллюстрация обозначается словом «Рисунок», которое помещают после поясняющих данных. 

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами в пределах раздела. Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой.

Если в дипломной работе только одна иллюстрация, ее нумеровать не следует и слово «Рисунок» под ней не пишут. 

4.4. Иллюстрацию следует выполнять на одной странице. Если иллюстрация не умещается на одной странице, можно переносить ее на другие страницы, при этом название иллюстрации помещают на первой странице, поясняющие данные - к каждой странице и под ними указывают «Рисунок, лист ». 

4.5. Пример оформления диаграммы приведен в Приложении 7 .
5. Оформление таблиц

5.1. Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей.

5.2. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Слово «Таблица» и её название помещают над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. 

Таблицу необходимо располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые или на следующей странице. 

Если таблица не помещается на одной странице, то на следующем листе слева печатают: «Продолжение таблицы 1.1» или «Окончание таблицы 1.1».

Таблица должна быть размещена в тексте таким образом, чтобы её можно было читать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.

Если в тексте формулируется положение, подтверждаемое таблицей, то в тексте необходимо дать на нее ссылку, которая оформляется в круглых скобках. Ссылки на таблицы должны быть косвенные. Например: «Анализ экспериментального материала показывает, что введение адреналина усиливает функции данного органа» (таблица 1.1).

Если таблица заимствована из книги или другого источника, на нее должна быть оформлена библиографическая ссылка (см. п. 7 инструкции).

Таблицы следует нумеровать в пределах раздела. Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

 Номера таблиц обозначают арабскими цифрами. Страница с таблицей входит в общую нумерацию работы. 

Если в работе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1.1».

5.3. Допускается применять в таблицах размер шрифта меньший, чем в тексте. Высота строк в таблице должна быть не менее 8 мм. 

Разделять заголовки граф и строк таблицы по диагонали не допускается.

5.4. Образец оформления таблицы представлен в Приложении 6.

6. Формулы и уравнения

6.1. Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия. 

6.2. Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. 

6.3. Формулы в дипломной работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей дипломной работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. 

Если в дипломной работе только одна формула или уравнение, их не нумеруют. 

6.4. Числовые данные записываются с одинаковой степенью тонности в пределах каждой графы на уровне последней строки показателя; при этом обязательны разряды располагать над разрядами; целая часть отделяется от дробной запятой, а не точкой. В таблице не должно быть ни одной пустой клетки: если данные равны 0 – «0», если данные существуют, но не внесены в сборник – « … », если данные не существуют – « - ». Если значение не равно нулю, но первая значащая цифра появится после принятой степени точности, то делается запись 0,0 (при степени точности 0,1).

7. Оформление ссылок

7.1. Используемые в тексте дипломной работы ссылки на разделы, параграфы, таблицы, формулы, приложения дипломной работы  следует указывать их порядковым номером, например: ...в гл. 4, ...по параграфу 3.4, ... по формуле (3), ... на рисунке 8, ... в приложении 6. 

Если в дипломной работе одна иллюстрация (таблица, формула, приложение), то при ссылке на нее в тексте дипломной работы следует писать: на рисунке (в таблице, по формуле, в приложении). 

7.2. При написании дипломной работы оформляются библиографические ссылки на источник, откуда заимствуется материал или отдельные результаты.

Ссылки приводятся во всех случаях, когда используются и цитируются произведения, источники и литература. 

Ссылкой подтверждаются все факты, цифры и другие конкретные данные, приводимые в тексте дипломной работы, заимствованные из источников и литературы. 

7.3. В дипломной работе рекомендуется использовать подстрочный вариант расположения ссылок. 

Требования к оформлению подстрочных ссылок и составлению их библиографического описания установлены государственным стандартом ГОСТ Р 7.05-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».

Подстрочные ссылки располагают в дипломной работе под текстом каждой страницы и отделяют от него пробелом 1,5 интервала и строкой (линией) в 5 см.

Для оформления подстрочных ссылок используется шрифт Times New Roman, кегль 10.
Нельзя переносить подстрочные ссылки на следующую страницу, выделять особым шрифтом или цветом. 

В дипломной работе следует использовать постраничную нумерацию подстрочных ссылок. (На каждой странице нумерация ссылок начинается с единицы).

Нумерация ссылок обозначается арабскими цифрами без точек. 

7.4. Для связи подстрочных ссылок с текстом документа используют знак сноски.

Подстрочные ссылки в текстовом процессоре Microsoft Word выполняются следующим образом: после использования или цитирования в тексте дипломной работы материалов ставится курсор, затем в меню Вставка выбирается команда Ссылка, из списка выбирается Сноска.

7.5. Знак ссылки в тексте ставят:

- После цитаты, если поясняющий текст предшествует ей или вставлен в ее середину:

Впоследствии Томашевский сам вспоминал: "Издание началось с тонких брошюр "Народной библиотеки"1.

- После поясняющего текста, если он следует за цитатой: "Этот кризис достиг кульминации к осени 1932 г.", - отметил Н. Верт3 и был прав.

- После слов, к которым относится библиографическая ссылка (при отсутствии цитаты) или в конце предложения, если ссылку трудно отнести к конкретным словам. Например, в тексте: В ряде исследований подчеркивается необходимость углубленного изучения различных ее направлений и проявлений4.

7.6. В дипломной работе допускается использование краткой формы библиографического описания ссылок на основе принципа лаконизма в соответствии с требованиями стандарта ГОСТ Р 7.05-2008. 

Например:

1 Тарасова В. И. Политическая история Латинской Америки. - М., 2009. - С. 305.

3 Кутепов В. И., Виноградова, А. Г.  Искусство Средних веков. - Ростов н/Д., 2009. - С. 144.

7.7. В конце библиографического описания объекта ссылки указываются сведения об объеме документа (если ссылка приводится на весь документ) или сведений о местоположении объекта ссылки в документе (номер страницы, откуда взят материал) при ссылке на часть документа.

Например:

2 Альберт Ю. В. Библиографическая ссылка : справочник. - Киев, 1983. - 247 с.

или 

2 Альберт  Ю. В. Библиографическая ссылка : справочник. - Киев, 1983. - С. 21.

7.8. Если в тексте дипломной работе использование и цитирование источников и литературы повторяется, то оформляется повторная ссылка. 

Например, в первой ссылке: 

1Страссман П. А. Информация в век электроники : [пер. с англ.] / под ред. Б. З. Мильнера. - М.: Экономика, 2008. - С. 15. 

В повторной ссылке: 4Там же. С. 20. 

В повторных ссылках на нормативно-правовые акты, стандарты приводится обозначение документа, его номер, год принятия и номер страницы, например: 

2 ГОСТ Р 6.30-2003. – С. 5.

7.9. Неточное цитирование (пересказ своими словами) оформляется в ссылке указанием на соответствующе место в использованном материале.

Например: 

2См.: Карпов В. Н. Введение в философию. - СПб., 1840. - С. 98.

7.10. Объектами составления библиографической ссылки также являются электронные ресурсы. 

Например:

1 Галина Васильевна Старовойтова, 17.05.46 – 20.11.1998 [Электронный ресурс] / cост. и ред. Т. Лиханова. - СПб., [2011]. – Режим доступа: http://www.starovoitova.ru/rus/main.php (дата обращения: 22.01.2011).

10 Справочники по полупроводниковым приборам [Электронный ресурс]  / Ин-т ядер. физики. - Новосибирск, [2013]. - Режим доступа: http://www.inp.nsk.su/%7Ekozak/start.htm (дата обращения: 13.03.06).
5 О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы  : указание М-ва соц. защиты Рос. Федерации от 14 июля 1992 г. 
№ 1–49-У. [Электронный ресурс]. – Документ опубликован не был. Доступ из СПС «КонсультантПлюс».

7.11. Образцы оформления подстрочных ссылок представлены в Приложении 8.

8. Оформление списка использованных источников.

Библиографическое описание

8.1. В список использованных источников включают описания документов, упоминаемых в ссылках, а также описания документов, которые привлекались к написанию дипломной работы, но не были приведены в ссылках.

Список использованных источников должен содержать не менее 40 документов, изученных автором. При выполнении дипломной работы должна использоваться актуальная литература. Год издания использованной литературы (книги, учебники) не должен превышать 5 лет, включая год выполнения дипломной работы.
8.2. Список использованных источников состоит из следующих обязательных элементов:

Нормативно-правовые акты. Нормативно-правовые акты располагаются в соответствии с их юридической силой:
• международные договоры - по хронологии;

• Конституция РФ;

• кодексы - по алфавиту;

• федеральные законы - по хронологии;

• указы Президента РФ - по хронологии;

• акты Правительства РФ - по хронологии;

• акты министерств и иных федеральных органов исполнительной власти в последовательности - приказы, постановления, положения, инструкции - по алфавиту, акты - по хронологии. Должно быть указано полное название акта, дата его принятия, номер, а также официальный источник опубликования. 

Литература. В алфавитном порядке указывается учебная, справочная и иная литература, статьи из периодических изданий и др. После указания всех литературных источников располагаются (при наличии) неопубликованные источники: архивные документы, положения об учреждениях, их структурных подразделениях, уставы фирм и организаций, различного рода инструкции (по делопроизводству, должностные и т.д.). Неопубликованные источники следует располагать в алфавитном порядке.

Электронные ресурсы. Источники на электронных носителях - CD-ROM, материалы из INTERNET) приводятся в алфавитном порядке.

8.3. В дипломной работе используется сквозная нумерация для всех элементов списка использованных источников. Обозначение каждого источника, литературного издания и др. производится арабскими цифрами. Наименование элементов списка («Нормативно-правовые акты», «Литература», «Электронные ресурсы») отдельно не нумеруются (Приложение 9).  

8.4. Литература на иностранном языке указываются на языке оригинала с соблюдением орфографических норм для соответствующего языка (в том числе, употребление прописных и строчных букв).

8.5. Библиографические описания в списке использованных источников выполняются в соответствии с ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления».

Библиографическое описание – это совокупность библиографических сведений о документе, его составной части или группе документов, представленных по определённым правилам, необходимых и достаточных для общей характеристики документа.

Библиографическое описание составляют непосредственно по произведению печати или выписывают из каталогов и библиографических указателей. 

Главным источником информации является элемент документа (источника или литературы), содержащий основные выходные и аналогичные им сведения, - титульный лист, титульный экран, этикетка и наклейка и т.п.

Для каждого документа предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, словарь и т. д.); выходные сведения (место издания, издательство, год издания); количественная характеристика (общее количество страниц в книге). 

8.6. Примеры библиографического описания различных видов печатных изданий:

Описания официальных документов 

О базовой стоимости социального набора : федер. закон от 4 февраля 1999 № 21-ФЗ // Российская газ. - 1999. – 11 февр. - С. 4. 

О мерах по развитию федеральных отношений и местного самоуправления в Российской Федерации: указ Президента РФ от 27 ноября 2003 № 1395 // Собрание законодательства Российской Федерации. - 2003. - Ст. 4660. 

Книги / учебники, учебные пособия с одним автором 

Атаманчук, Г. В. Сущность государственной службы: история, теория, закон, практика / 
Г. В. Атаманчук. – Москва : РАГС, 2013. - 268 с. 

Игнатов, В. Г. Государственная служба субъектов РФ: опыт сравнительно-правового анализа : науч.-практ. пособие / В. Г. Игнатов. - Ростов-на-Дону : СЗАГС, 2010. – 319 с. 

Книги (учебники, учебные пособия) с двумя авторами

Ершов, А. Д. Информационное управление в таможенной системе / А. Д. Ершов, П. С. Конопаева. – Санкт-Петербург : Знание, 2012. – 232 с. 

Игнатов, В. Г. Профессиональная культура и профессионализм государственной службы: контекст истории и современность / В. Г. Игнатов, В. К. Белолипецкий. - Ростов-на-Дону : МарТ, 2010. – 252 с.

Книги / учебники, учебные пособия трех авторов 

Аяцков, Д. Ф. Кадровый потенциал органов местного самоуправления: проблемы и опыт оценки / Д. Ф. Аяцков, С. Ю. Наумов, Е. Н. Суетенков ; РАН при Президенте РФ. – Саратов : ПАГС, 2011. – 135 с. 

Кибанов, А. Я. Управление персоналом: регламентация труда : учеб. пособие для вузов / 
А. Я. Кибанов, Г. А. Мамед-Заде, Т. А. Родкина. – Москва : Экзамен, 2010. – 575 с. 

Книги / учебники, учебные пособия четырех и более авторов (описываются под заглавием) (см. ниже)
Управленческая деятельность: структура, функции, навыки персонала / 
К. Д. Скрипник [и др.]. – Москва : Приор, 2009. – 189 с. 

Многотомные издания 

Документ в целом:

Гиппиус, З. Н. Сочинения : в 2 т. / З. Н. Гиппиус. – Москва : Лаком-книга: Габестро, 2011.

Отдельный том:

Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача. В 3 ч. Ч. 1. Детские болезни / В. Д. Казьмин. –  Москва : ACT : Астрель, 2011. –  503 с.

Книги, описанные под заглавием 

Под заглавием описываются документы, когда автор документов не указан, а также сборники, справочники и другие документы.
Управление персоналом : учеб. пособие / С. И. Самыгин [и др.] ; под ред. С. И. Самыгина. - Ростов-на-Дону : Феникс, 2011. – 511 с. 

Управление персоналом: от фактов к возможностям будущего : учеб. пособие / А. А. Брасс [и др.] – Минск : Технопринт, 2012. – 387 с. 

Словари и энциклопедии 

Социальная философия : словарь / под ред. В. Е. Кемерова, Т. Х. Керимова. – Москва : Академический Проект, 2013. – 588 с. 

Ожегов, С. И. Толковый словарь русского языка / С. И. Ожегов, Н. Ю. Шведова. – Москва : Азбуковник, 2010. – 940 с. 

Экономическая энциклопедия / Е. И. Александрова [и др.]. – Москва : Экономика, 2009. – 1055 с. 

Статьи из сборников 

Веснин, В. Р. Конфликты в системе управления персоналом / В. Р. Веснин // Практический менеджмент персонала. - Москва, 2008. - С. 395-414. 

Проблемы регионального реформирования / под ред. А. Е. Когут // Экономические реформы.  – Санкт-Петербург, 2009. - С. 79-82. 

Статьи из газет и журналов 

Козырев, Г. И. Конфликты в организации / Г. И. Козырев // Социально-гуманитарные знания. - 2011. - № 2. - С. 136-150. 

Громов, В. Россия и Европа / В. Громов // Известия. - 2011.  – 2 марта. - С. 2. 

8.7. Библиографическое описание электронных ресурсов представляет собой совокупность библиографических сведений, позволяющих идентифицировать электронный ресурс. Данные сведения дают возможность составить представление о содержании, характере, назначении ресурса, виде физического носителя и т.д.

В дипломной работе рекомендуется использовать следующий порядок библиографического описания электронных ресурсов: Автор (если есть). Заглавие [Электронный ресурс]: Сведения об издании (если есть). – Обозначение вида ресурса. − Место издания, издатель, дата издания (если есть). − Специфическое обозначение материала и количество физических единиц : другие физические характеристики; размер + сведения о сопроводительном материале (если есть). - Режим доступа: электронный адрес (для ресурсов Интернет).

По режиму доступа выделяют ресурсы локального и удаленного доступа.

8.7.1. Примеры библиографического описания электронных ресурсов локального доступа
Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – Москва : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон, опт. диск (CD-ROM).
8.7.2. Примеры библиографического описания электронных ресурсов удаленного доступа
Единый архив социологических данных [Электронный ресурс]. - Электрон. дан. - Режим доступа : http://sofist.socpol.ru (дата обращения: 13.03.06).

Рощина, Я. М. Дифференциация стилей жизни россиян в поле досуга [Электронный ресурс] // Экономическая социология. - 2007. - Т. 8. - № 4. - С. 23–42. − Режим доступа : http://ecsoc.msses.ru/issues/2007-8-4/index.html (дата обращения: 13.03.06).

8.8. Пример оформления списка использованных источников приведен в Приложении 9.

9. Оформление приложений к дипломной работе 

9.1. Приложения следует оформлять как продолжение дипломной работы на ее последующих страницах, располагая приложения в порядке появления на них ссылок в тексте работы. 

9.2. На странице, предшествующей первому приложению, оформляется список приложений к дипломной работе с указанием наименования каждого приложения (Приложение 10).

9.3. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок, напечатанный прописными буквами. В правом верхнем углу над заголовком прописными буквами должно быть напечатано слово «Приложение». 

Если приложений в отчете более одного, их следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией. 

9.4. Если в качестве приложения в дипломной работе используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформляемый согласно требованиям к документу данного вида, его вкладывают в дипломную работу без изменений в оригинале. На титульном листе документа в правом верхнем углу печатают слово «Приложение» и проставляют его номер, а страницы, на которых размещен документ, включают в общую нумерацию страниц дипломной работы. 

10. Заключительные положения

10.1. Выполненная дипломная работа переплетается в жесткий переплет. 

При этом в конец дипломной работы, перед нижним листом обложки вшиваются файлы в количестве 6 штук, предназначенные для последующего вложения в них документов (задания, календарного плана, отзыва, рецензии, отчета «Антиплагиата» (Приложение 11), графического материала (Приложение 12)).

На обратную сторону нижнего листа обложки наклеивается конверт (карман) для размещения в нем носителя с электронной копией дипломной работы (диска).

10.2. Руководитель дипломной работы представляет председателю цикловой комиссии дипломную работу в переплете.

10.3. Из электронных копий дипломных работ формируется база данных выпускных квалификационных работ. 
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	Частное профессиональное образовательное учреждение

«ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»


                                           УТВЕРЖДАЮ

Председатель цикловой комиссии

______________________________

______________________________

	       ____________________

	  (подпись)               (расшифровка подписи)


«____»  ________________20____г.

ЗАДАНИЕ

на выполнение выпускной квалификационной (дипломной) работы

студенту______________________________группы______

1.Тема дипломной работы ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Срок сдачи студентом выполненной дипломной работы________________________________________________________________________________________________

	(дата и место сдачи)


3. Исходные данные к работе ____________________________________________________________________________________________________

	(документы, отчетность, измерительные инструменты)


______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	4. База исследования
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	

	5. Основные вопросы, подлежащие разработке (исследованию) или краткое содержание ВКР

1._______________________________________________________

2._______________________________________________________

3._______________________________________________________

4._______________________________________________________

5._______________________________________________________

	
	

	6. Дополнительные сведения __________________________________________________________________________________________________________________

	

	Дата выдачи задания
	« ____ » ______________20 ____ г.

	
	

	Руководитель дипломной работы

________________________              _______      ___________

ученая степень, ученое звание, должность,                          (подпись)          (расшифровка подписи)

                         место работы             


	Задание принял к исполнению
	      «___» _____ 20 __г.    ______          __________
                                                               (подпись)             (расшифровка подписи)
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 «ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»


Календарный план

	№ п/п
	Наименование этапов выполнения выпускной квалификационной (дипломной) работы
	Срок выполнения
	Примечание

	1.
	Согласование и утверждение структуры (оглавления ВКР) с научным руководителем
	
	

	2.
	Подготовка материалов исследований для написания 1 главы ВКР, согласование текста 1 главы, устранение замечаний научного руководителя  по 1 главе ВКР
	
	

	3.
	Подготовка материалов исследований для написания 2 главы ВКР, согласование текста 2 главы, устранение замечаний научного руководителя ВКР по 2 главе ВКР
	
	

	4.
	Согласование содержания приложений к ВКР
	
	

	5.
	Согласование текста Введения и Заключения ВКР с научным руководителем
	
	

	6.
	Предоставление научному руководителю полного текста ВКР
	
	

	7.
	Предзащита ВКР
	
	

	8.
	Представление научным руководителем ВКР отзыва на ВКР
	
	

	9.
	Переплет ВКР типографским способом и представление ВКР председателю ЦК на утверждение
	
	

	10.
	Рецензирование ВКР
	
	

	11.
	Представление ВКР в ЦК
	
	

	12.
	Представление студентом текста выступлений и презентации научному руководителю ВКР. Согласование раздаточного материала.
	
	

	13.
	Защита ВКР
	
	


Студент – дипломник                                    /        


Руководитель работы                                     /        
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Приложение 6
Пример оформления таблицы при переносе на следующий лист
Таблица 1.1 – Изменение величины и структуры денежных расходов домохозяйств Пермской области в 2010-2013 годы

	Расходы в семейных бюджетах
	2010 г.
	2011 г.
	2012 г.
	2013 г.

	1
	2
	3
	4
	5

	Всего, млн. руб.
	69743,0
	97804,9
	126322,3
	157336,3

	Темп роста в % к предшествующему году
	141,0
	140,2
	129,2
	124,6

	Покупка товаров и оплата услуг, млн. руб.
	51745,5
	70113,2
	89362,1
	109443,8


----------------------------------------------------------------------------

Следующий лист
Продолжение таблицы 1.1

	1
	2
	3
	4
	5

	Удельный вес в денежных доходах,  в %
	62,6
	63,1
	63,8
	64,1

	Тем роста в % к предшествующему году
	131,9
	135,5
	172,2
	122,5


----------------------------------------------------------------------------

Следующий лист

Окончание таблицы 1.1
	1
	2
	3
	4
	5

	Прирост вкладов, облигаций и др. ценных бумаг, млн. руб
	9341,7
	17072,3
	23924,1
	32124,6

	удельный вес в денежных доходах, %
	11,3
	17,5
	18,9
	18,8

	темп роста в % к предшествующему году
	226,0
	182,8
	140,1
	134,3


Приложение 7 

Пример оформления диаграммы представлен на рисунке 2.1.

[image: image1.jpg]Mupa py6.

12,2

1998 r.

1999r.

2000r.

Muapa py6.

I HomunanbHble
pacxosibl

[ Peanbrbie
pacxosl

—o— JlepsiTop





Рисунок 2.1 – Денежные заработки работников за 1998-2000 гг.1
______________________


 Сост. по источнику: U.S. Bureau of i tie Census, Money Income of Households, Families, and Persons in the United States, 1990, Current Population Reports, Series P-60, no. 174 (August 1991), Table 30.
Приложение 8
Образцы оформления подстрочных ссылок 
(вместе со ссылками помещены знаки пунктуации, которые, как правило, предшествуют ссылке, или следуют за ней)
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Приложение 9
Пример составления списка использованных источников
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

Нормативно-правовые акты

1. Конституция Российской Федерации. – Москва : Омега-Л, 2011. – 50 с.

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. Полный текст (части первая вторая, третья и четвертая). – Москва : Юркнига, 2011. – 500 с.
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