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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Цели и задачи выпускной квалификационной работы по специальности 40.02.02 Правоохранительная деятельность

Форма государственной итоговой аттестации – защита выпускной квалификационной работы (далее – ВКР). Тематика выпускной квалификационной работы соответствует содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в образовательную программу. ВКР выполняется в виде дипломной работы.
ВКР способствует систематизации и закреплению знаний выпускника по специальности при решении конкретных задач, а также выяснению уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе.

Проведение ГИА в форме дипломной работы позволяет решить следующие задачи:

· объективно оценить качество подготовки выпускника;
· определить соответствие полученных знаний, умений и опыта современным требованиям рынка труда;
· разработать совместные с представителями работодателей предложения и рекомендации по совершенствованию содержания образовательной программы.

1.2.
Компетенции обучающегося, формируемые в результате выполнения студентом ВКР

В результате выполнения ВКР по специальности 40.02.02 Правоохранительная деятельность  обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:
ОК 1
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

ОК 2
Понимать и анализировать вопросы ценностно-мотивационной сферы.

ОК 3
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 4
Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях, в том числе ситуациях риска, и нести за них ответственность.

ОК 5
Проявлять психологическую устойчивость в сложных и экстремальных ситуациях, предупреждать и разрешать конфликты в процессе профессиональной деятельности.

ОК 6
Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 7
Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 8
Правильно строить отношения с коллегами, с различными категориями граждан, в том числе с представителями различных национальностей и конфессий.

ОК 9
Устанавливать психологический контакт с окружающими.

ОК 10
Адаптироваться к меняющимся условиям профессиональной деятельности.

ОК 11
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 12
Выполнять профессиональные задачи в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и служебного этикета.

ОК 13
Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению, уважительно относиться к праву и закону.

ОК 14
Организовывать свою жизнь в соответствии с социально значимыми представлениями о здоровом образе жизни, поддерживать должный уровень физической подготовленности, необходимый для социальной и профессиональной деятельности.
Профессиональные компетенции (ПК):
Вид деятельности: Оперативно-служебная деятельность (ПМ.01)

ПК 1.1
Юридически квалифицировать факты, события и обстоятельства. Принимать решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом

ПК 1.2
Обеспечивать соблюдение законодательства субъектами права

ПК 1.3
Осуществлять реализацию норм материального и процессуального права.

ПК 1.4
Обеспечивать законность и правопорядок, безопасность личности, общества и государства, охранять общественный порядок.

ПК 1.5.
Осуществлять оперативно-служебные мероприятия в соответствии с профилем подготовки.

ПК 1.6.
Применять меры административного пресечения правонарушений, включая применение физической силы и специальных средств.

ПК 1.7.
Обеспечивать выявление, раскрытие и расследование преступлений и иных правонарушений в соответствии с профилем подготовки

ПК 1.8.
Осуществлять технико-криминалистическое и специальное техническое обеспечение оперативно-служебной деятельности

ПК 1.9
Оказывать первую (доврачебную) медицинскую помощь

ПК 1.10
Использовать в профессиональной деятельности нормативные правовые акты и документы по обеспечению режима секретности в Российской Федерации

ПК 1.11
Обеспечивать защиту сведений, составляющих государственную тайну, сведений конфиденциального характера и иных охраняемых законом тайн

ПК 1.12
Осуществлять предупреждение преступлений и иных правонарушений на основе использования знаний о закономерностях преступности, преступного поведения и методов их предупреждения, выявлять и устранять причины и условия, способствующие совершению правонарушений

ПК 1.13
Осуществлять свою профессиональную деятельность во взаимодействии с сотрудниками правоохранительных органов, органов местного самоуправления, с представителями общественных объединений, с муниципальными органами охраны общественного порядка, трудовыми коллективами, гражданами.
Вид деятельности: Организационно-управленческая деятельность (ПМ.02)
ПК 2.1
Осуществлять организационно-управленческие функции в рамках малых групп, как в условиях повседневной служебной деятельности, так и в нестандартных условиях, экстремальных ситуациях.

ПК 2.2
Осуществлять документационное обеспечение управленческой деятельности.
Личностные результаты (ЛР):

ЛР 1
Осознающий себя гражданином и защитником великой страны.

ЛР 2
Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных организаций.

ЛР 3
Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих.

ЛР 4
Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».

ЛР 7
Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.

ЛР 9
Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях.

ЛР 10 
Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой.
ЛР 13
 Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.
ЛР 14
 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности.
ЛР 15
 Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем.

ЛР 19 
Воспитание чувства ответственности и долга перед малой Родиной

ЛР 21
 Осмысление социально-нравственного опыта предшествующих поколений, способность к определению своей позиции и ответственному поведению в современном обществе.

ЛР 23
 Развитие умения выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

ЛР 24
 Воспитание уважения к традициям колледжа, символике колледжа – гимн, герб, флаг.

2. ЭТАПЫ НАПИСАНИЯ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
Разработка и защита ВКР состоят из следующих последовательных этапов:

· выбор темы ВКР; 

· подбор и первоначальное ознакомление с литературой по избранной теме;

· обсуждение с руководителем задания для выполнения ВКР, получение утвержденного индивидуального задания на ВКР и календарного графика выполнения работы; 
· изучение отобранной рекомендованной руководителем ВКР литературы и действующей практики решения проблем в рамках темы дипломного исследования;

· аналитическая обработка фактического материала в сочетании с материалом литературных источников;

· написание текста ВКР (первоначального варианта) и представление его руководителю ВКР;

· доработка текста ВКР по замечаниям руководителя ВКР;

· представление завершенной и оформленной работы руководителю ВКР, получение его отзыва и проверки на оригинальность в системе Антиплагиат (алгоритм проверки в Приложении И).
· передача ВКР на рецензирование рекомендованному рецензенту;

· представление ВКР с отзывом руководителя ВКР и рецензией рецензента в учебную часть колледжа;

· подготовка доклада для защиты ВКР;

· подготовка презентации в формате PowerPoint для защиты ВКР;

· предварительная защита ВКР;

· защита ВКР.

2.1 Выбор темы выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа способствует систематизации и закреплению знаний выпускника по специальности при решении конкретных задач, а также выяснению уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе.

Работа над ВКР начинается с выбора темы, к которому следует отнестись очень ответственно. Тематика работ предлагается предметно-цикловой комиссии и утверждается в программе ГИА. Студент, исходя из своих научных интересов, может, по согласованию с преподавателем, предложить собственную тему ВКР, которая должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей по специальности, иметь практико-ориентированный характер, быть направлена на решение профессиональных задач, определенных ФГОС СПО. Выбор темы работы должен основываться на первичном изучении содержания проблемы. Только в этом случае он окажется осознанным, что является важной предпосылкой успешного написания работы.
Выбранная тема указывается студентом в заявлении (Приложение А), которое подается им председателю ПЦК по специальности для согласования. В заявлении студент указывает желаемого руководителя ВКР из предложенного ему списка. Указанный руководитель ставит на заявлении свою подпись, что означает его согласие на руководство. При этом окончательное решение по утверждению руководителя ВКР и темы ВКР студента остается за председателем ПЦК и заместителем директора по УВР. 
Выбор темы ВКР и ее утверждение должны быть завершены до начала преддипломной практики у студентов.
Закрепление темы ВКР за студентами и назначение руководителей выпускной квалификационной работы осуществляется путем издания приказа директора по колледжу. 
Тематика выпускной квалификационной работы должна:

· соответствовать современному уровню и перспективам развития науки, техники, производства, экономики и культуры;
· создать возможность реальной работы с решением актуальных практических задач и дальнейшим использованием;
· быть достаточно разнообразной для возможности выбора студентом темы в соответствии с индивидуальными склонностями и способностями.

После выбора и утверждения темы ВКР студент составляет ее план и представляет его своему руководителю ВКР на утверждение. 
2.2 Обсуждение с руководителем задания для выполнения ВКР, получение утвержденного индивидуального задания и календарного графика выполнения работы
Успешное написание ВКР во многом зависит от правильной организации самостоятельной работы студента. Подготовка работы начинается сразу после утверждения темы. 
Первоначальный вариант содержания (плана) ВКР должен быть тщательно продуман и составлен студентом самостоятельно на основе предварительного ознакомления с отобранной литературой по теме дипломного исследования.
Первоначальный вариант содержания (плана) обсуждается и согласуется с руководителем ВКР.

Содержание должно отражать основную идею дипломного исследования, раскрывать ее задачи и характер, с обязательным выделением наиболее актуальных вопросов темы. Необходимо продумать содержание каждой главы и наметить в виде разделов (параграфов) последовательность тех вопросов, которые будут в них рассмотрены. При составлении плана дипломной работы необходимо учитывать общие требования к содержанию ее основных частей (введение, основная часть, заключение). План основной части дипломной работы допускает только сложную (по главам) структуру.
На этой основе руководителем ВКР составляются индивидуальное задание для выполнения ВКР и календарный график выполнения ВКР, которые оформляются на бланках установленной формы (Приложение В).
Все изменения в индивидуальном задании, формулировке темы ВКР должны быть согласованы с руководством колледжа с учетом целесообразности.
2.3 Изучение отобранной рекомендованной литературы, сбор и аналитическая обработка фактического материала
При изучении литературы рекомендуется соблюдать следующую последовательность, позволяющую постепенно накапливать и углублять знания, идя от простого к сложному, а именно:

· начинать с литературы, раскрывающей в основных чертах сущность изучаемого вопроса, с тем, чтобы получить общее представление об основных теоретических проблемах темы (учебники и учебные пособия);

· изучить нормативные правовые акты;

· сделать выборку научных статей из юридических журналов;

· изучить монографические работы по теме (в соответствии с рекомендациями руководителя);
· изучить судебную практику.
Следует особо подчеркнуть, что наибольшую ценность представляют научные, а не учебные источники.

Отобранные рекомендованные литературные источники целесообразно законспектировать.
В процессе изучения литературных источников необходимо определить, при написании какого конкретно раздела ВКР (в соответствии с заданием) могут быть использованы полученные знания. Такая систематизация полученных знаний на основе критического анализа отобранного материала позволяет более глубоко и всесторонне осветить основные вопросы темы ВКР.

При работе с литературой необходимо четко подразделять выписки на дословные (с указанием страниц цитируемого литературного источника) и конспективные (также с указанием страниц литературного источника). Это позволит избежать неоговоренного (без ссылки на автора) включения в работу чужого текста. При конспектировании следует записывать выходные (библиографические) данные изучаемой работы: автор, название место и год издания, издательство, количество страниц в книге и номер той страницы, материалы которой цитируются.
Тщательное изучение литературных источников желательно провести до начала сбора фактического материала, т.к. только глубокое и всестороннее ознакомление с вопросами теории по литературным источникам позволит критически подойти к подбору и изучению фактических данных по теме дипломного исследования.

Сбор фактического материала является одним из наиболее ответственных и сложных этапов дипломного исследования. От того, насколько правильно и полно собран фактический материал, во многом зависит своевременное и качественное написание ВКР. При написании ВКР следует ориентироваться на наиболее свежие фактические данные, относящиеся к последнему году, полугодию, кварталу.

Сбор фактического материала следует осуществлять в разрезе конкретных вопросов темы ВКР, согласно содержанию. Особое внимание следует обратить на данные, которые могут подтвердить правильность сделанных в работе выводов, а также послужить обоснованием выдвигаемых автором предложений и рекомендаций.

Для обеспечения полноценности подобранного фактического материала следует провести его счетную и логическую проверку.

На производственной практике (преддипломной) студент обязан собрать необходимые материалы для разработки практической части ВКР.

2.4 Изложение текстового материала выпускной квалификационной работы
На основе индивидуального задания для выполнения ВКР рекомендуется составлять так называемый рабочий план каждого раздела, который дает возможность систематизировать изложение, облегчить достижение логической взаимосвязи и последовательности в раскрытии вопросов конкретного раздела. Такой план позволяет руководителю оказать студенту помощь в определении содержания и последовательности рассмотрения отдельных вопросов каждого раздела, что существенно сокращает объем последующих доработок.
Изложение материала ВКР должно быть последовательным, логичным, основанным на фактическом материале по выбранной теме. Все главы и параграфы ВКР должны быть связаны между собой логическими переходами. 
3. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ И СОДЕРЖАНИЮ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
Структура ВКР:

Выпускная квалификационная работа должна включать следующие основные элементы:

1) титульный лист (приложение Б)

2) задание на выполнение ВКР (приложение В)

3) содержание (приложение Г)
4) введение
5) основная часть в соответствии с утвержденным заданием:
· теоретическая часть
· практическая (аналитическая)
· проектная часть

6) заключение
7) список использованных источников (приложение Д)
8) приложения
3.1 Титульный лист является первой страницей и оформляется по строго определенному шаблону (приложение Б).
3.2 В «Содержании» последовательно перечисляются заголовки всех глав и параграфов, пронумерованные согласно их размещению в работе. Содержание должно включать все заголовки, имеющиеся в работе, с обязательным указанием номеров страниц, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять названия глав и параграфов в тексте работы. Сокращение или представление их в другой формулировке, последовательности или соподчиненности по сравнению с заголовками в тексте не допускаются.
3.3 Введение
Во введении следует обосновать актуальность темы ВКР, определить цель и задачи, объект и предмет дипломного исследования, указать методологическую основу, теоретическую, нормативную, и эмпирическую базы, раскрыть теоретическую и практическую значимость, указать структуру ВКР. Объем введения должен составлять от 3-5 страниц машинописного текста.
Актуальность темы ВКР характеризует её современность, значимость и важность. Актуальность раскрывается через аргументы, указывающие на причины выбора темы исследования, и суть научной проблемы.

Цель ВКР показывает то, чего хочет достичь автор в своей исследовательской работе. Например, в качестве цели ВКР может выступать разработка теоретических и практических положений, направленных на совершенствование правового регулирования отношений в избранной сфере исследования. Цель выражается, как правило, словами: «выявить …», «обосновать, что…», «разработать модель…», «уточнить критерии…», «предложить формулировку…» и др. Неправильно формулировать цель как «исследовать…», «изучить…», «проанализировать» и т.п., т.к. подобным образом формулируются задачи. Цель ВКР, как правило, одна, например:
раскрытие сущности, содержания и правовой природы юридического явления (указать конкретно), выявление теоретических и практических проблем, а также формулирование предложений по улучшению законодательства.

Задачи ВКР определяются как относительно самостоятельные, законченные промежуточные этапы исследования, позволяющие автору в своей совокупности, реализовать поставленную в работе цель.

Задачи обычно касаются 5–7 аспектов, вытекающих из цели исследования. Каждая из задач в отдельности представляет собой последовательный шаг исследователя в процессе продвижения к обозначенной цели.

Решению одной или нескольких задач обычно посвящается один параграф в работе. В этой связи редакционная формулировка задач исследования близка по своей сути к названиям параграфов ВКР.

Объект и предмет исследования.

И объект, и предмет – это то, на что направлено внимание субъекта, то есть исследователя. Вместе с тем, объект – более широкое понятие, тогда как предмет является конкретизацией объекта.

В качестве объекта исследования может быть указано развитие тех или иных институтов, практик, процессов в определенную эпоху или на современном этапе, типы или сферы общественных отношений в определенном контексте, некие тенденции или явления общественной жизни.

Предметом исследования, то есть тем, на что непосредственно направлено внимание студента, являются нормы права, правоприменительные акты, в том числе материалы судебной практики, теоретические положения по соответствующим вопросам, проблемы правового регулирования соответствующих отношений.
Методологическая основа исследования представляет собой совокупность приемов и способов, которые использовались автором работы в процессе исследования (научного познания) вопросов избранной темы. В процессе подготовки ВКР могут использоваться различные методы такие как: общенаучный и конкретно-научный; аналитический и описательный; историко-сравнительный и сравнительно-типологический.

Также в любой работе могут применяться традиционные логические методы мышления, такие как дедукция и индукция; теоретические методы исследования: теоретические анализ и синтез, абстрагирование и конкретизация, аналогия, моделирование и др.

Теоретическая база. Во введении коротко обозначается, труды каких исследователей легли в основу исследования. В качестве теоретической базы исследования могут выступать работы по общей теории права, работы представителей той или иной отраслевой юридической, работы философского, исторического или социологического характера. Для написания ВКР нужно анализировать и выводы, изложенные представителями отраслевой юридической науки, соответствующей теме работы. Помимо учебников и учебно-методических пособий необходимо изучать монографии, авторефераты и диссертации, научную периодику.
Нормативная база. Выпускная квалификационная работа должна строиться на анализе нормативных актов. При подготовке ВКР автор может использовать широкий массив нормативных документов.

Тенденции развития того или иного правового явления можно отследить на основе анализа соответствующих законопроектов.

Целесообразным может быть изучение зарубежного опыта законодательного регулирования отношений, рассматриваемых в ВКР.

Эмпирическая база. Эмпирические данные должны исследоваться при подготовке ВКР по любой тематике. В качестве эмпирической основы ВКР могут выступать различные тексты договоров, писем, жалоб, заявлений; правоприменительная практика судов и иных государственных органов, статистические сведения, социологические опросы. 

Теоретическая значимость – теоретическое значение работы. Теоретическая значимость определяет результаты, которые позволяют повысить эффективность теоретической деятельности по данной проблеме.

Практическая значимость – прикладное значение работы. Практическая значимость определяет результаты, которые позволяют повысить эффективность практической деятельности – повысить качество правосудия, оптимизировать тот или иной процесс и т.д.

Завершается введение краткой характеристикой структуры ВКР. Например: Выпускная квалификационная работа состоит из введения, трех глав, включающих в себя семь параграфов, заключения и списка использованных источников.

3.4 Основная часть
Основная часть состоит из трёх глав (первая глава – теоретическая, вторая глава – практическая, третья глава – проектная) и 2-3 параграфов в каждой главе.
Первая глава ВКР посвящается обзору и анализу литературы по исследуемой проблеме. В этой главе могут быть представлены такие вопросы, как: история становления и развития определённого правового института, органа, вида деятельности, системы и т.п.; сущность и основные понятия по теме; методологические подходы отечественных и зарубежных учёных и специалистов к изучению отдельных вопросов по теме исследования и др. 
Во второй главе работы необходимо осуществить самостоятельный анализ конкретного материала (например, статистического, юридического и др.) по избранной теме, дать характеристику степени совершенства или противоречивости соответствующего законодательства, определить проблемы практического применения действующего законодательства по предмету исследования в разрезе анализа судебной и иной правоприменительной практики. При этом нельзя ограничиваться констатацией фактов, необходимо выявлять тенденции развития законодательства, вскрывать недостатки и причины, их обусловившие.
В третьей главе работы представляется описание способов решения выявленных проблем и формулируются предложения по совершенствованию действующего нормативно-правового регулирования и механизмов его реализации.
Содержание глав основной части должно точно соответствовать теме 
работы и полностью ее раскрывать. Оно должно показывать умение исследователя сжато, логично и аргументировано излагать собранный материал.

При изложении в ВКР спорных вопросов темы необходимо приводить мнение различных авторов. Наличие ссылок, пусть даже многочисленных, только подчеркивает научную добросовестность работы.

Каждый параграф и каждая глава обязательно заканчивается выводами, оформленными в виде отдельного абзаца. Результаты должны быть конкретными суждениями: о чем говорится и что утверждается.

Объем основной части должен составлять не менее 54 страниц машинописного текста.
3.5 Заключение

Заключение должно содержать общие выводы, сделанные по результатам проведенного исследования. В заключении необходимо проанализировать проделанную работу, изложить в порядке проведения исследования промежуточные теоретические и практические результаты и выводы, обобщить их и сформулировать общий вывод по всей работе, оценив её успешность, показать общий вывод в контексте складывающихся перспектив дальнейшего изучения, охарактеризовать его научную значимость и возможность практического применения. Объем заключения должен составлять не менее трех страниц машинописного текста.
3.6 Список использованных источников
Список использованных источников отражает перечень источников, которые использовались при написании ВКР (не менее 35 источников), показывает глубину и широту изучаемой темы и документально подтверждает достоверность и точность приводимых в тексте заимствований (цитат, фактов, формул и других документов).

При написании ВКР следует ориентироваться на наиболее свежие фактические данные, относящиеся к последнему году, полугодию, кварталу. Разрешается использование только действующих нормативных документов.

Список использованных источников располагается в систематическом порядке:
1) Законодательные и нормативные акты:

· Официальные материалы (резолюции – рекомендации
международных организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчеты и др.);
· Конституция Российской Федерации; 
· Кодексы, законы, указы, постановления, распоряжения высших региональных и муниципальных органов государственной власти и Российской Федерации.

2) Учебная и научная литература:

· учебники и учебные пособия; 
· монографии; сборники статей.

3) Периодические издания. 

4) Источники на электронных носителях локального доступа.

5) Интернет-источники.
6) Судебная практика.
3.7 Приложения
Приложения содержат дополнительные материалы, подтверждающие основные положения работы, отсутствие которых в основном тексте не нарушает логическую целостность ВКР. В тексте работы необходимо делать соответствующие ссылки на приложения, а сами приложения располагаются в порядке появления ссылок на них.
В приложения могут входить статистические таблицы, схемы, диаграммы, графики, рисунки, скрин-шоты, сканированные копии документов и т.д., которые необходимы для демонстрации основного содержания исследования. Кроме того, в приложения могут помещаться копии правоприменительных и иных документов, разработанные студентом рекомендации и др.
Объем приложений не регламентируется, что позволяет варьировать объемом основной части работы.
4. ТРЕБОВАНИЯ К ИЗЛОЖЕНИЮ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
ВКР должна быть написана в соответствии с требованиями научного стиля русского языка. Основная задача научного текста – убедительное изложение научной информации. В связи с этим научным текстам присуща глубина, продуманность высказывания, строгая логичность, точность и лаконичность при отборе языковых средств. 
Очень серьезное внимание при написании дипломной работы должно быть уделено ее языку и стилю, которые свидетельствуют об общем уровне профессиональной культуры автора. Изложение должно вестись грамотным языком, без стилистических и логических ошибок. 
4.1 Стилистика и лексика


Текст работы должен быть кратким, четким и не допускать двойного толкования.

Основные требования к языку изложения работы: 

1) Использование специальных функционально-синтаксических средств связи, указывающих на последовательность развития мысли (прежде всего, затем, во-первых, впоследствии и пр.), причинно-следственные отношения (благодаря чему, следовательно, поэтому, по причине того, что, вследствие чего и пр.), на переход от одной мысли к другой (перейдем к ..., следует отметить, итак, в итоге, в заключение следует отметить... и пр.), на объект или предмет (данный, этот, следующий, указанный, отмеченный и пр.).
2) Нежелательность или в некоторых случаях недопустимость использования языковых средств, выражающих субъективную оценку студентом научных фактов. Например, не принято употреблять прилагаемые или наречия в форме сравнительной степени, образованные с помощью приставки «по» (эта работа поинтереснее..., эта монография получше... и т.д.), а также существительные с уменьшительно-ласкательными и увеличительными суффиксами («-еньк-», «-оньк-», «-ущ/ющ-», «-енн-»).
3) Недопустимо использование указательных местоимений (этот, тот, такой), без опоры на предшествующий контекст или в самом начале текста без конкретизации этих местоимений. Неопределенные местоимения (кто-то, кое- кто, кто-либо и пр.) следует использовать в научной речи очень осторожно. Предпочтение следует отдавать более определенному обозначению лиц (В.А. Иванов, автор статьи, исследователь и пр.).
4) Использование специальных вводных слов или словосочетаний (по сообщению..., согласно мнению..., по данным... и пр.), указывающих на источник данных и обеспечивающих объективность изложения материала.
5) Отдельные структурные элементы работы должны заканчиваться краткими выводами (таким образом, ...).
6) Изложение текста ведется от третьего лица (например, «автор полагает…», «указывают») или в безличной форме (устанавливаются, применяется).
7) При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова «могут быть», «как правило», «при необходимости», «может быть», «в случае» и т.д.
8) Использование специальных терминов, позволяющих в краткой форме давать развернутые характеристики установленных фактов, понятий, явлений, процессов.
9) В тексте должны применяться научные термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при отсутствии – общепринятые в научной литературе.
10) Следует помнить, что слово в тексте употребляется только в одном из значений, принятых в деловой письменной речи. Термины должны допускать только одно толкование. Если один и тот же термин применяется в различных отраслях народного хозяйства, то данный термин необходимо расшифровать при первом его упоминании. Есть термины, которые знакомы только узкому кругу специалистов. Таким терминам тоже необходимо дать расшифровку. Слова-синонимы редко бывают тождественными, они имеют стилистическую окраску в контексте. Например, синонимами являются слова дефект, изъян и недостаток. Но слово «дефект» употребляется только по отношению к техническим изделиям (дефект конструкции), а «недостаток» и «изъян» относятся к тому, что создано природой, или к процессам, результатам общественной деятельности (недостатки в подготовке кадров).
11) Недопустимо применение оборотов разговорной речи, профессионализмы, фразеологические оборотов.
12) Недопустимо использование смысловых повторов, когда в предложении соседствуют два однокоренных слова (например, польза от использования; следует указать на следующие факты).
13) Недопустимо употребление в тексте словосочетаний с частичным совпадением значений слов, например: совместное сотрудничество, свободная вакансия и т.п.
14) Не следует употреблять иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке. Применение иностранных слов должно быть обусловлено необходимостью, уместностью и точностью определения. 
15) Не допускается перенос инициалов отдельно от фамилии на следующую строку. Имена следует писать в следующем порядке: фамилия, имя, отчество (или фамилия, инициалы). Инициалы при указании фамилий должны отделяться неразрывными пробелами (Ctrl+Shift+пробел), например: М.В. Ломоносов. Неразрывными пробелами отделяются буквы «г.» и «в.» при указании дат, например: 1922 г., XVIII в.
16) Названия работ (НПА, монографий, статей), журналов, газет и т. д. ставятся в фигурные кавычки «…».
17) Нежелательность применения знаков «-» и «+» перед значениями величин (следует писать «минус») за исключением формул и таблиц, а также математических знаков, например: «>» (больше), «<» (меньше), «=» (равно), «≠» (не равно), а также знаки «№» (номер), «%» (процент) без числовых значений.



Соблюдение этих правил позволит избежать ряда наиболее часто совершаемых студентами ошибок при изложении материала работы.

4.2 Сокращения и аббревиатуры 

Сокращения можно подразделить на два вида: сокращения, которые применяются как в устной, так и в письменной речи, и сокращения, предназначенные только для зрительного восприятия. Последний вид принято называть текстовым или графическим. К таким сокращениям относятся: наименование территориальных, производственных и административных единиц (г., обл., пос., ф-ка, пер.); наименование должностей и званий (акад., проф., доц., к.т.н.); наименование дат и календарных сроков (м-ц, г., гг.); собственные текстовые сокращения (т.е., т.д., т.п.); формы обращения (г-н, гр., т.) и т.п.
Такие сокращения, как и др., и т.п., и т.д., и пр., применяются только в конце предложения, за исключением т.е.

Сокращения, применяемые при ссылках на таблицы, рисунки, иллюстрации: табл. – таблица, разд. – раздел, гл. – глава, п. или пп. – пункт (пункты), рис. – рисунок, ср. – сравни (ср. табл. 9 и табл. 10), см. – смотри (см. гл.3 п.3.1.). Данные сокращения слов применяются только перед числами, написанными цифрами. В иных случаях они пишутся полностью (на рисунке изображено…; на рис. 2 изображено…).

Сокращения слов, применяемые при числах, написанных цифрами: тыс., млн., млрд., шт., экз., чел., м., км, т (тонн). Например, 6 тыс. т.; 20 экз. 

Денежные единицы сокращаются следующим образом: р. – рубль, к. – копейка. Такие сокращения применяются только при числах. Например, 12р. 20 к., но 12 тыс. руб.

Недопустимы сокращения: м.б. (может быть), т.о. (таким образом), п.ч. (потому что), т.к. (так как), напр. (например, надо н-р).

При введении в текст собственных определений, сокращений и обозначений можно использовать аббревиатуру (сложносокращенные слова).

В тексте работ кроме общепринятых буквенных аббревиатур, могут быть использованы вводимые лично автором буквенные аббревиатуры, сокращенно обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. При этом первое упоминание таких аббревиатур указывается в круглых скобках после полного наименования, в дальнейшем они употребляются в тексте без расшифровки.

Способы составления аббревиатуры:

· по первым буквам слов сокращаемого словосочетания (вуз, ООО);

· путем исключения гласных и по одному из сдвоенных согласных (млн., тчк.);

· путем опущения конца слов (спец., зав., зам.);

· путем соединения одного или двух начальных слогов одного слова с полным вторым (капремонт, бухучет, жилплощадь);

· по начальным слогам слов (главбух, прораб);

· смешанный тип сокращений (МосгорБТИ).

При составлении аббревиатуры необходимо помнить, что сокращение не должно совпадать по форме с существующим словом или с другим сокращением. Сокращение должно соответствовать нормам русского произношения и правописания. Форма сокращений по всей работе должна быть одинаковой и соответствовать ГОСТ Р 7.0.12-2011, ГОСТ Р 7.0.83-2013, ГОСТ 7.11-2004, ГОСТ 7.12-93.
5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
Настоящие методические рекомендации руководствуются главным образом действующими ГОСТами (ГОСТ Р 7.0.100-2018, 7.0.108-2022, ГОСТ 7.32 – 2017, ГОСТ 2.105 – 95), на основании которых разработаны общие требованиями по оформлению текста выпускной квалификационной работы.
Стиль оформления основного текста должен содержать следующие установки:

· шрифт «Times New Roman», кегль 14, цвет чёрный;

· выравнивание по ширине;

· абзацный отступ 1,25 см;

· интервал между словами – 1 знак;

· межстрочный интервал – 1,5 пт;

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

При выполнении необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всей работе. В ней должны быть четкие, не расплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.

Все ошибки и опечатки должны быть исправлены.

5.1 Оформление заголовков разделов


Текст ВКР  разделяют на разделы (главы), подразделы (параграфы), пункты, подпункты. Заголовки должны иметь разделы и подразделы, пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов. 


Заголовки структурных элементов (ВВЕДЕНИЕ, НАЗВАНИЕ ГЛАВ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЯ):

· начинаются с новой страницы;
· пишутся с нулевого абзацного отступа прописными (заглавными) буквами, располагаются по центру страницы, выделяются полужирным начертанием, без точки в конце;
· название главы оформляется стилем «ГЛАВА 1», порядковая нумерация указывается арабскими цифрами с точкой в пределах всего текста (за исключением приложений).

Заголовки разделов (параграфов), пунктов:
· пишутся с абзацного отступа с прописной (заглавной) буквы, выравниваются по ширине страницы выделяются полужирным начертанием, без точки в конце;
· номер раздела (параграфа) включает номер главы и порядковый номер раздела, разделенные точкой, после указания номера знак точки не ставится;
· заголовки пунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной (заглавной) буквы, по ширине без точки в конце.

Общие требования к оформлению заголовков глав, разделов:
1) Переносы слов в заголовках не допускаются. 

2) Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 

3) Не рекомендуется использовать аббревиатуры в заголовках. 

4) Заголовок не пишут в конце страницы, если для текста нет места, он переносится на новую страницу. 

5) Если глава имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует.

6) Пункты и подпункты могут иметь только порядковый номер без заголовка, начинающийся с абзацного отступа. 

7) Название главы, раздела и текста отделяются между собой одной пустой строкой.


Пример:

1.2
Основные подходы к разработке технологической карты урока

1.2.1
Содержание понятия «технологическая карта урока»

При переходе на другую страницу не рекомендуется:

· одну строку текста или слово отрывать от предыдущего абзаца;
· одну строку нового абзаца начинать на заканчивающейся странице: начинать абзац лучше на другой странице.

Оформление содержания: включает в себя ВВЕДЕНИЕ, заголовки всех глав, разделов, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЯ с указанием страниц начала каждой части. Оформляется Автособираемым оглавлением с автоматическим указанием номеров страниц. Слово «Содержание» записывают в верхней части страницы, посередине, с прописной буквы, выделяют полужирным шрифтом.  Наименование структурных элементов, включенных в содержание, записывают с прописной буквы. Содержание оформляется по установленному образцу (Приложение В).
5.2 Оформление списков/перечислений

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перечисления приводятся с абзацного отступа в столбик.

Для обозначения абзацев используют:
1) дефис или тире;

2) строчные буквы русского или латинского алфавита или арабские цифры со скобкой;
3) арабские цифры с точкой.

Выбор обозначения абзацев диктуется объёмом, структурой и необходимой степенью детализации перечня.

Дефис или тире используют в самых простых случаях. При этом текст начинают с маленькой буквы и заканчивают точкой с запятой (но в конце последнего абзаца ставят точку). Если абзацы простые, и внутри них нет знаков препинания, то в конце абзацев можно ставить запятую.

Для детализации перечислений используются строчные буквы русского или латинского алфавита со скобкой и арабские цифры со скобкой; в этих случаях текст начинают с маленькой буквы, а заканчивают точкой с запятой.

Арабские цифры с точкой используют для сложных абзацев перечислений, состоящих из развёрнутых или нескольких предложений. Текст каждого перечисления в этом случае начинают с большой буквы, а в конце абзаца заканчивают точкой.

5.3 Нумерация страниц

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. 
Титульный лист и индивидуальное задание включают в общую нумерацию страниц работы. Титульный лист считают первой страницей, но номер страницы на титульном листе не ставится. Индивидуальное задание на выполнение ВКР следует после титульного листа, оно является второй страницей ВКР, но также не нумеруется. Содержание дипломной работы нумеруется и имеет номер страницы «3».

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц. Иллюстрации и таблицы на листе формата A3 учитывают как одну страницу. Рекомендуется в листах альбомной ориентации номер страницы располагать в центре нижней части листа без точки оформляется шрифтом Times New Roman размером 11 пт. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. 

5.4 Оформление иллюстраций

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые или на следующей странице или выделяют в отдельное приложение. На все иллюстрации должны быть даны ссылки. При ссылке необходимо писать слово «рисунок» и его номер, например, «в соответствии с рисунком 2», «Схема базы данных представлена на рисунке 1» или «разработана схема базы данных (рисунок 1)».

Иллюстрации, за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией без знака № и без точки. Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его следует записывать через один межстрочный интервал. Наименование рисунка приводят с прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в наименовании графического материала не допускается.

Если рисунок один, то он обозначается: Рисунок 1.

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой: Рисунок 2.1.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения: Рисунок А.3.
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Иллюстрации при необходимости могут иметь пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок», его номер и через тире наименование помещают после пояснительных данных и располагают в центре под рисунком без точки в конце. Если текст пояснительных данных приводится над номером рисунка, то допускается понижение шрифта (кегль 12). После наименования рисунка должна быть пустая строка.

Пример оформления рисунков, диаграмм (рисунок 1):

Рисунок 1 – Пример оформления рисунка, диаграммы
5.5 Оформление таблиц

Цифровой материал рекомендуется помещать в работе в виде таблиц. Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы  должны быть даны ссылки. При ссылке следует печатать слово «таблица» с указанием ее номера (например, таблица 1).

Наименование таблицы, при ее наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в следующем формате: Таблица Номер таблицы — [image: image3.png](rpoche ann
amonomoe)
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Наименование таблицы. Наименование таблицы приводят с прописной буквы без точки в конце (рисунок 2).
Рисунок 2 – Структура таблицы

Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует записывать через один межстрочный интервал.

В таблице допускается применять размер шрифта меньше, чем в тексте работы (8-12).

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Таблицы каждого приложения обозначаются отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения Таблица А.1. Если в работе одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица А.1» (если она приведена в приложении А).

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела при большом объеме работы. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой: Таблица 2.3.

Таблицы слева, справа, сверху и снизу ограничивают линиями. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Заголовки граф выравнивают по центру, а заголовки строк – по левому краю.

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

Заголовки граф (колонки) и строк (горизонтальные ряды) таблицы следует печатать с прописной (заглавной) буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Названия заголовков и подзаголовков таблиц указывают в единственном числе.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера следует указывать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием.

Не рекомендуется включать в таблицу отдельную графу «Единицы измерения». Если все показатели таблицы имеют одинаковую единицу измерения, то ее сокращенное наименование помещают над таблицей в конце заголовка, отделив от него запятой. Единица измерения, общая для всех показателей графы (строки), указывается в заголовке соответствующей графы (строки) после их наименования и также отделяется запятой.

При отсутствии отдельных данных в таблице, если их не может быть вообще, в таблице следует ставить прочерк (тире). В случае если данные существуют, но неизвестны, ставится многоточие «…». 

Цифры в графах таблиц располагают так, чтобы классы и разряды чисел находились строго один под другим. Числовые величины в одной графе должны иметь одинаковое количество десятичных знаков.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на

другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово

«Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы», а на последнем листе – «Окончание таблицы» и указывают номер таблицы.

При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номерами граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. Пример оформления таблицы:

Таблица 7 – Содержание курса по выбору
	Наименование раздела (формулировки изучаемых вопросов)
	Вид учебного занятия,

количество часов


	
	Л
	ЛР
	ПЗ
	СРС
	Всего

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1Современный урок: типы, структура и требования к его организации
	2
	2
	–
	4
	8

	2 Основные способы графического

проектирования современного урока
	2
	2
	–
	4
	8


Продолжение таблицы 7

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3 Понятие учебной ситуации и ее характеристика
	2
	2
	–
	2
	6

	Итого
	10
	10
	–
	16
	36


Не допускается размещать в конце страницы один заголовок таблицы без содержательной части. При переносе таблицы на другую страницу в первой ее части должно быть не менее двух строк. 

Не допускается размещать таблицы в конце раздела без текста. После таблицы в конце раздела должно быть не менее 2-3 строк текста.

Если в таблице имеются сноски и примечания, то после окончания таблицы приводят вначале сноски, а затем примечания. 

5.6 Оформление примечаний и сносок

Примечания приводят, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. Примечания не должны содержать требований. Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или таблицы, к которым относятся эти примечания. Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзацного отступа, не подчеркивая.

Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами без точки.

Дополнительное пояснение оформляется в виде сноски. Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение. Знак сноски выполняют надстрочно арабскими цифрами со скобкой. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками «*». Сноску располагают в конце страницы с абзацного отступа, отделяя от текста короткой горизонтальной линией слева. Сноски можно оформить 8-10 шрифтом.

5.7 Оформление формул и уравнений

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Формулы набираются во встроенном редакторе формул. Порядок изложения математических уравнений такой же, как и формул. 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. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножение, применяют знак «х».

Формулы в работе следует располагать посередине строки и нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Ссылки на порядковые номера формул приводятся в скобках, например: в формуле (1). Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения: (В.1).

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенные точкой: (3.1).

Переносить на другую строку допускается только самостоятельные члены формулы. Не допускается при переносе разделение показателей степени, выражений в скобках, дробей, а также выражений, относящихся к знакам корня, интеграла, суммы, логарифмических, тригонометрических функций и т.п. В формулах точка или знак умножения не ставится перед скобкой и после скобки. В рамку формула не обводится и цветом не выделяется.

Расшифровка значений символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, должна быть приведена с новой строки в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Первую строку расшифровки начинают со слова «где» без двоеточия после него. Слово «где» пишется без абзацного  отступа.

Например, производительность труда одного работника определяется по формуле:

ПТ=В/Чр ,
(1)

где В – выручка организации за рассматриваемый период времени, руб.; 

Чр – среднесписочная численность работников за тот же период, чел.

5.8 Оформление библиографических ссылок, цитирования

Не допускается переписывание учебников, норм, руководств, справочников, монографий и любых других источников. 

Во всех случаях использования цитат, формулировок, формул, графиков, таблиц, рисунков, заимствованных из опубликованных источников, необходима соответствующая ссылка на них.

Ссылки являются обязательным элементом работы. Они сообщают точные сведения о заимствованных автором источниках. Наличие ссылок на источники свидетельствует о проделанной студентом работе по углубленному изучению вопросов и его научной добросовестности. Ссылаться следует на документ в целом или на его разделы и приложения.

При ссылках на стандарты в основном тексте работы указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при наличии полного описания стандарта в списке использованных источников, например, в соответствии с ГОСТ 7.1-2003.

Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером по их расположению в списке использованных источников и приводить в квадратных скобках. Ссылки на источники, использованные в работе, могут быть двух видов: внутритекстовые и подстрочные.

Студентам колледжа рекомендуется использовать внутритекстовые ссылки. Во внутритекстовых ссылках на источник, включенный в библиографический список, после упоминания о нем или после цитаты из него проставляют порядковый номер по списку источников, выделенный квадратными скобками, например: «А.А. Евстигнеев [13] и В.Е. Гусев [27] сравнивают ...».

Если ссылаются на определенные страницы первоисточника, ссылку оформляют следующим образом: «В.А. Барсов [20, с.29] пишет ...».

При ссылке на многотомное издание указывают также и номер тома, например, [18, Т.1, с.75].

Если ссылаются на несколько работ одного автора или на работы нескольких авторов, то в квадратных скобках через запятую указываются номера этих работ, например: «Ряд авторов [5, 11, 17] считают ...». 

Каждая ссылка должна иметь указатель. Возможные объекты ссылки в письменной работе и их указатели приведены в таблице 1. 

Таблица 1 – Порядок оформления ссылок

	Объект ссылки
	Указатель ссылки

	Страница текста
	… на с.34…    или…  (см. с. 34)

	Раздел основной части
	… в разделе 2…  или … (см. раздел 2)

	Подраздел основной части
	… в подразделе 3.1 …

	Пункт текста
	… в п. 4.2.2 …

	Формула в тексте
	… по формуле (1) …

… в формуле (5) …

	Таблица в тексте
	… в таблице 6 …

…(см. табл. 3.2).

	Таблица в приложении
	… в таблице Д.1 …

	Рисунок в тексте
	… на рисунке 3 …

…(см. рис. 2.1)

	Рисунок в приложении
	… на рисунке Б.3

	Приложение
	… в приложении С … 

… (см. в приложении С)


Выдержки из литературных источников могут цитироваться полностью или с пропусками отдельных слов, которые обозначаются многоточием. В начале и в конце таких выдержек ставятся кавычки.

При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных скобках указывается ссылка на литературный источник по списку использованной литературы и номер страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст.

Общие требования к цитированию:

1) Текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания.
2) Цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения цитируемого текста и без искажений мысли автора. Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается без искажения цитируемого текста и обозначается многоточием. Оно ставится в любом месте цитаты (в начале, в середине, в конце).
3) При цитировании каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник.
4) При непрямом цитировании (при пересказе, при изложении мыслей других авторов своими словами), следует быть предельно точным в изложении мыслей автора и корректным при оценке излагаемого, давать соответствующие ссылки на источник. Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию, то ссылку следует начинать со слов «Цит. по...». Когда надо подчеркнуть, что источник, на который делается ссылка, лишь один из многих, используют слова «См. например…».

5.9 Оформление списка использованных источников

Список использованных источников содержит перечень источников и научных трудов, использованных при написании работы (независимо от вида документа и носителя – бумажного или электронного), помещается после основного текста, перед приложениями, имеет сквозную нумерацию страниц. Наименование заголовка «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» располагается в середине строки, без точки в конце, пишется прописными буквами.

Библиографические записи в списке должны содержать основные сведения, достаточные для характеристики и идентификации изданий (автор, заглавие, место и год издания, количество страниц и т.д.), оформляться в соответствии с ГОСТ.

Способ библиографической группировки литературы в списке по видам 

Список использованных источников располагается в систематическом порядке:

1) Законодательные и нормативные акты:

· Официальные материалы (резолюции – рекомендации международных организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчеты и др.);

· Конституция Российской Федерации; 

· Кодексы, законы, указы, постановления, распоряжения высших региональных и муниципальных органов государственной власти и Российской Федерации.

2) Учебная и научная литература:
· учебники и учебные пособия; 
· монографии; сборники статей.

3) Периодические издания. 
4) Источники на электронных носителях локального доступа.
5) Интернет-источники.
6) Судебная практика.
Нумерация источников по всему списку сквозная. Нормативные источники излагаются в порядке уменьшения их силы. Научная и иная литература распределяется в алфавитном порядке. Судебная практика указывается в соответствии с уровнем судебного органа (международный, федеральный, субъекта федерации, городской - районный).

В каждом разделе сначала идут источники на русском языке, а потом на иностранных языках (в алфавитном порядке).
В список не могут быть включены источники, на которые не делалось ссылок по тексту.

Список литературы должен включать не менее 20 % источников, изданных за последние 5 лет, не менее 15 % источников периодических изданий (журнальные статьи и др.). Использование Интернет-ресурсов в объеме, не превышающем 10 % от общего количества источников. 
Список литературы должен быть оформлен единообразно с соблюдением государственного стандарта на библиографическое описание документа (ГОСТ Р 7.0.100-2018, 7.0.108-2022). Примеры библиографического оформления использованных источников приведены в приложении Д.
5.10 Оформление приложений

Приложение – заключительная часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного освещения темы. В приложения рекомендуется включать связанные с выполненной письменной работой материалы, которые не могут быть внесены в основную часть:
· инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения, авторские разработки (программа, конспекты мероприятий, брошюры, рекомендации и т.п.);
· иллюстрации вспомогательного характера;
· инструкции и методики, описания алгоритмов и программ, задач, решаемых на компьютерах, разработанных в ходе выполнения;
· бланки методик, опросники, тесты, анкеты (в том числе авторские), вопросы для интервью и т.д.), результаты деятельности испытуемых (рисунки, анкеты и пр.);
· материалы судебной практики;

· материалы картотек, индексы проанализированных единиц, словарные материалы.

Приложение оформляют как продолжение работы на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.
Приложения открываются чистым листом, на котором пишется слово ПРИЛОЖЕНИЯ (полужирным, размер 18, в центре страницы), затем даются сами пронумерованные приложения на отдельных листах. Нумерация страницы сквозная.

В тексте на все приложения должны быть даны ссылки, например, «в приложении А». Приложения располагают в порядке появления ссылок в тексте. 
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием вверху страницы по центру слова «Приложение». Приложение должно иметь заголовок, который записывают посередине симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, Ж, 3, Й, О, Ч, Ш, Щ, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.

Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение».

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

Приложения, как правило, оформляют на листах формата А4. Допускается выполнять на листах форматов АЗ, А2, А1.

Отражение приложения в оглавлении работы делается в виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения.
5.11 Структура оформленной папки выпускной квалификационной работы включает:

Законченная выпускная квалификационная работа студента и прилагаемые к ней обязательные документы и материалы подшиваются в специальную папку (твердый переплет), имеющую три отверстия для шнуровки листов с помощью тесьмы.
Структура оформленной папки выпускной квалификационной работы включает:

1. Титульный лист ВКР (приложение Б). Титульный лист - это первая страница ВКР, номер на странице не указывается. 

2. Индивидуальное задание на ВКР (приложение В). Задание является второй страницей ВКР, номер на странице не указывается.

3. Отзыв руководителя на ВКР (приложение Е). Отзыв вкладывается в прозрачный файл, не подшивается и не нумеруется.

4. Рецензия на ВКР (приложение Ж). Рецензия вкладывается в прозрачный файл, не подшивается и не нумеруется.
5. Справка о проверке текста ВКР в системе Антиплагиат вкладывается в прозрачный файл, не подшивается и не нумеруется.

6. Содержание ВКР (приложение Г) является третьей страницей ВКР, нумеруется. Далее все страницы основного текста работы нумеруются.

7. Основной текст ВКР, представленный введением, основной частью (главами и параграфами), заключением, списком использованных источников, и, при необходимости, приложениями.

8. Доклад (примерную схема см. в приложении К) вкладывается в прозрачный файл, но не подшивается.
9. Презентация (в электронном виде на карте памяти) (алгоритм составления см. в приложении Л)
6. РУКОВОДСТВО ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТОЙ
В целях оказания дипломнику теоретической и практической помощи в период подготовки и написания ВКР колледж выделяет ему руководителя ВКР, как правило, являющегося преподавателем колледжа. 
Руководитель ВКР обязан:

1) Оказать практическую помощь студенту в выборе темы ВКР и разработке плана ее выполнения.
2) Выдать индивидуальное задание на ВКР (приложение В).
3) Оказать помощь в выборе методики проведения исследования.
4) Дать квалифицированную консультацию по подбору литературных источников и фактических материалов, необходимых для выполнения работы.
5) Осуществлять систематическое консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения ВКР, а также контроль за ходом выполнения ВКР в соответствии с разработанным планом.
6) Оказывать помощь в подготовке презентации и доклада для защиты ВКР.
7) Проводить предзащиту ВКР с целью выявления готовности студента к ее защите.
8) После выполнения ВКР дать общую оценку качества ее выполнения и соответствия требованиям, предъявляемым к ней (отзыв руководителя, приложение Е).
9) Проверить текст ВКР студента на оригинальность в системе Антиплагиат (алгоритм проверки в приложении И).
Студенту следует периодически (по обоюдной договоренности, примерно раз в неделю) информировать руководителя ВКР о ходе подготовки ВКР, консультироваться по вызывающим затруднения или сомнения вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика выполнения работы.

На первом этапе подготовки руководитель ВКР советует, как приступить к рассмотрению темы, корректирует план работы и дает рекомендации по списку литературы.

В ходе выполнения работы руководитель ВКР выступает как оппонент, указывает дипломнику на недостатки аргументации, композиции, стиля и т.п., советует, как их лучше устранить.

Рекомендации и замечания руководителя ВКР дипломник должен воспринимать творчески и конструктивно. 

В отзыве руководитель ВКР:

· обосновывает её актуальность и научную новизну, принципиальное отличие от ранее разработанных аналогов;
· дает общую оценку содержания работы с описанием ее отдельных направлений по разделам: оригинальности решений, логики переходов от раздела к разделу, обоснованности выводов и предложений и т.д.;
· характеризует дисциплинированность дипломника в выполнении общего графика ВКР, а также соблюдение им сроков представления отдельных разделов в соответствии с заданием на ВКР (внимание уделяется отношению студента к написанию ВКР, проявленным (не проявленным) способностям к знаниям теории и практики изучаемой проблемы, а также его личностным характеристикам (самостоятельность, ответственность, трудолюбие, организованность и т.д.);
· детально описывает положительные стороны работы и формирует замечания по её содержанию и оформлению, рекомендации по возможной доработке, перечень устраненных замечаний руководителя в период совместной работы;
· оценивает целесообразность проведенного внедрения, полученный эффект, дает свои рекомендации по расширению области внедрения на производстве и в учебном процессе;
· обязательно дает предварительную общую оценку ВКР.

В отзыве оценивается уровень развития общих и профессиональных компетенций, знания, умения и практический опыт студента, продемонстрированные им при выполнении ВКР. 

Заканчивается отзыв выводом о возможности (невозможности) допуска ВКР к защите.

Отзыв руководителя ВКР обязательно подписывается им с точным указанием места работы, должности, ученой степени и звания, даты выдачи.
Руководитель ВКР по алгоритму проверяет итоговую ВКР в системе Антиплагиат, для определения уровня оригинальности текста для повышения качества выполнения ВКР студентом (памятка в приложении И).
7. РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
Для получения дополнительной объективной оценки труда студента проводится внешнее рецензирование ВКР специалистами в соответствующей профессиональной области. 
ВКР рецензируются специалистами из числа работников предприятий, организаций, преподавателей образовательных организаций, хорошо владеющих вопросами, связанными с тематикой ВКР.

Законченная ВКР, подписанная студентом, представляется руководителю ВКР, который после просмотра и одобрения подписывает ее. Вместе с письменным отзывом руководителя она передается в учебную часть, где решается вопрос о направлении её на рецензирование (приложение Ж).
В рецензии должно быть отмечено значение изучения данной темы, ее актуальность, насколько успешно дипломник справляется с рассмотрением теоретических и практических вопросов. Затем дается развернутая характеристика каждой главы ВКР с выделением положительных сторон и недостатков. В заключении рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне ВКР и оценивает ее.

В рецензии отражаются:

· заключение о соответствии содержания ВКР заявленной теме;
· актуальность темы, её новизна;
· оценка качества выполнения каждого раздела ВКР;
· оценка степени разработки поставленных вопросов, теоретической и практической значимости работы;
· целесообразность, правильность и обоснованность выводов и предложений;
· степень использования современных достижений науки, опыта работы фирмы (предприятия);
· наличие элементов исследовательского характера, умение анализировать и обобщать;
· достоинства и недостатки работы
· оценивается уровень развития общих и профессиональных компетенций, знания, умения и практический опыт студента, продемонстрированные им при выполнении ВКР. 
Внесение изменений в дипломную работу после получения рецензии не допускается.

Рецензия должна быть получена не позднее, чем за 5 дней до защиты. Оформленная рецензия сдается в учебную часть вместе с ВКР в установленные сроки. 
8. ПОДГОТОВКА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ К ЗАЩИТЕ. ПРЕДВАРИТЕЛЬНАЯ ЗАЩИТА
Студент, получив положительный отзыв о ВКР от руководителя ВКР и рецензию, должен подготовить доклад (на 5-7 мин.), в котором четко и кратко изложить основные положения ВКР, при этом для большей наглядности целесообразно подготовить иллюстрированный материал (10-15 мультимедийных слайдов), согласованный с руководителем ВКР. В докладе студент должен в устной форме устранить замечания, отраженные в рецензии. На защите не должно быть чтения информации с мультимедийных слайдов. К защите ВКР готовиться надо основательно и серьезно. Студент должен не только написать качественную работу, но и уметь защитить ее. Успешная защита основана на хорошо подготовленном докладе. В нем следует отметить:

· что сделано лично дипломником (обоснованные предложения автора);

· чем он руководствовался при исследовании темы; 

· что является предметом изучения; 

· какие методы использованы при изучении рассматриваемой проблемы; 

· какие новые результаты достигнуты в ходе исследования и каковы основные выводы.

Такова общая схема доклада, более конкретно его содержание определяется дипломником совместно с руководителем ВКР. Краткий доклад должен быть подготовлен письменно, но выступать на защите следует, не зачитывая текст (приложение К).
Цифровые данные в докладе приводятся только в том случае, если они необходимы для доказательства или иллюстрации того или иного вывода.

Доклад должен быть кратким, содержательным и точным, формулировки обоснованными и лаконичными, содержать выводы и предложения. Тезисы доклада к защите должны содержать обязательное обращение к членам ГАК, представление темы работы.
Председатель и преподаватели предметно-цикловой комиссии для допуска ВКР к защите изучают содержание основных представленных документов и заслушивают доклад студента на предварительной защите (вместе с подготовленной презентацией), после чего председатель заполняет заключение о допуске работы к защите при ГЭК. 

В целях повышения качества защиты студент под руководством руководителя прорабатывает доклад к защите и его краткие тезисы. На предзащите перед комиссией доклад дипломника по основным направлениям может подвергнуться существенной корректировке.

Следует заранее подготовиться к ответам на замечания, высказанные рецензентом.

Во время доклада обучающийся использует подготовленный наглядный материал, иллюстрирующий основные положения ВКР, предпочтение при выборе формы отдается компьютерной презентации.
9. ЗАЩИТА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
Защита проводится по расписанию, утвержденному директором колледжа. Студенты допускаются до ГИА приказом директора по колледжу.

Студенты допускаются до защиты ВКР на основании протокола ПЦК и утверждения заместителя директора по УВР. Списки студентов, допущенных к защите, представляются в ГАК.
Для проведения процедуры защиты ВКР создается государственная экзаменационная комиссия. Состав комиссии утверждается приказом директора колледжа. В ее состав входят высококвалифицированные преподаватели и специалисты в соответствующей профессиональной области.

Защита выпускных квалификационных работ проводится на открытом заседании ГЭК с участием не менее двух третей её состава. На заседании также могут присутствовать руководители работы, рецензенты, а также студенты и все заинтересованные лица.

Процедура защиты устанавливается председателем государственной экзаменационной комиссии по согласованию с членами комиссии и, как правило, включает доклад студента (5-7 минут), чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, ответы студента. Может быть предусмотрено выступление руководителя дипломной работы, а также рецензента, если он присутствует на заседании государственной экзаменационной комиссии.
Общая продолжительность защиты одного студента не должна превышать 20 мин. 

При необходимости студент может пользоваться своей работой (таблицей, схемами). Содержательность, полнота и глубина знаний, показанных студентом при ответах на вопросы членов ГАК, влияют на оценку работы.

Решение ГАК об окончательной оценке ВКР основывается на рецензии рецензента, заключении научного руководителя, содержании доклада и качестве ответов студента в процессе защиты ВКР.

Результаты защиты дипломной работы объявляются в тот же день после оформления протокола заседания ГЭК.

10. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ВЫПОЛНЕНИЯ И ЗАЩИТЫ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Итоговая оценка уровня и качества подготовки выпускников определяется по результатам выполнения и защиты ВКР.
Для определения качества выпускной квалификационной работы предлагаются следующие основные показатели ее оценки:
· соответствие темы исследования сформулированным целям и задачам, обоснование актуальности выбранной темы; 
· соответствие содержания и объема выполненной ВКР студента заданию;
· умение систематизировать и обобщать факты, самостоятельно решать поставленные задачи (в том числе нестандартные) с использованием передовых научных технологий;

· структура ВКР и культура ее оформления; последовательность и логичность, завершенность изложения, наличие научно-справочного аппарата, стиль изложения;

· использование в работе научных достижений отечественных и зарубежных исследователей и реального опыта; апробация в среде специалистов-практиков;

· использование современных технологий, применение в работе методов исследования;
· возможность использования результатов в профессиональной практике для решения образовательных задач.
Оценка качества ВКР по результатам защиты ВКР является комплексной. Государственная экзаменационная комиссия при оценке ВКР обращает внимание на содержание и качество проведенного исследования, оформление работы, содержательность ответов студентов на вопросы комиссии, оценку рецензента и отзыв руководителя и ВКР.

Критериями при определении итоговой оценки за выполнение и защиту выпускной квалификационной работы являются:

1. Качество подготовки ВКР.

2. Доклад и презентация выпускника.

3. Ответы выпускника на вопросы, позволяющие определить уровень теоретической и практической подготовки.

4. Отзыв и рекомендуемая оценка руководителя выпускной квалификационной работы.

5. Процент оригинальности ВКР (не менее 50%).

6. Рецензия и оценка рецензента выпускной квалификационной работы.

В основе оценки защиты выпускной квалификационной работы лежит пятибалльная система:

Оценка «Отлично» выставляется, если:
· выпускная квалификационная работа показывает владение автором общими и профессиональными компетенциями в рамках одного или нескольких профессиональных модулей;
· работа носит исследовательский характер, содержит грамотно изложенную теоретическую базу, глубокий анализ проблемы, критический разбор деятельности предприятия (организации), характеризуется логичным, последовательным изложением материала с соответствующими выводами и обоснованными предложениями, высокий уровень оригинальности;
· работа соответствует заданию и оформлена в соответствии с заявленными требованиями;
· имеет высокие отзывы руководителя и рецензента;
· при защите работы студент показывает глубокие знания вопросов темы, свободно оперирует данными исследования, вносит обоснованные предложения по улучшению положения предприятия (организации), эффективному использованию ресурсов, а во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики и т. п.) или раздаточный материал, легко отвечает на поставленные вопросы.

Оценка «Хорошо» выставляется, если:

· выпускная квалификационная работа показывает, что в целом выпускник владеет общими и профессиональными компетенциями в рамках одного или нескольких профессиональных модулей;

· работа носит исследовательский характер, содержит грамотно изложенную теоретическую базу, достаточно подробный анализ проблемы и критический разбор деятельности предприятия (организации), характеризуется последовательным изложением материала с соответствующими выводами, однако с не вполне обоснованными предложениями, достаточно высокий уровень оригинальности; 
· работа соответствует заданию и оформлена в соответствии с заявленными требованиями;
· имеет незначительные замечания в отзыве руководителя и рецензента; 
· при защите студент показывает знания вопросов темы, оперирует данными исследования, вносит предложения по улучшению деятельности предприятия (организации), эффективному использованию ресурсов, во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики и т. п.) или раздаточный материал, без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы.

Оценка «Удовлетворительно» выставляется, если:

· выпускная квалификационная работа показывает владение автором общими и профессиональными компетенциями в рамках одного или нескольких профессиональных модулей;

· носит исследовательский характер, содержит теоретическую главу, базируется на практическом материале, но отличается поверхностным анализом и недостаточно критическим разбором деятельности предприятия (организации), в ней просматривается непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные предложения, низкий уровень оригинальности;
· оформление работы не в полной мере соответствует заявленным требованиям;
· в отзывах руководителя и рецензента имеются замечания по содержанию работы и методике анализа;
· при защите студент проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы, не дает полного, аргументированного ответа на заданные вопросы.

Оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если:
· выпускная квалификационная работа выполнена не в полном объеме, не раскрывает утвержденную тему;

· не носит исследовательского характера, не содержит анализа и практического разбора деятельности предприятия (организации), не отвечает требованиям, изложенным в методических указаниях, низкий уровень оригинальности;
· не имеет выводов либо они носят декларативный характер;
· оформление работы не соответствует заявленным требованиям;

· в отзывах руководителя и рецензента имеются существенные критические замечания или неудовлетворительную оценку;
· при защите студент затрудняется отвечать на поставленные вопросы по теме, не знает теории вопроса, при ответе допускает существенные ошибки, к защите не подготовлены наглядные пособия или раздаточный материал.
ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение А

Форма бланка заявления студента о закреплении темы ВКР
	Директору АНПОО «ВГЭК» К.В. Тарасову

	обучающегося
	

	группа
	
	курс
	

	форма обучения
	

	специальность
	

	
	


Заявление
	Прошу разрешить мне подготовку выпускной квалификационной работы по теме :

	

	

	

	и назначить руководителем

	

	(ФИО, должность)


	Студент
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	«
	
	»
	
	20
	


	Руководитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	«
	
	»
	
	20
	


	Председатель ПЦК
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	«
	
	»
	
	20
	


Приложение Б
Форма титульного листа ВКР

Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация

«Вятский гуманитарно-экономический колледж»
	
	ДОПУСКАЮ К ЗАЩИТЕ:

Председатель предметно-цикловой комиссии по специальности

	
	

	
	(подпись) 
	(Ф.И.О.)

	
	«____»________________20___г.


ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИНВЕСТИЦИОННОЙ ПОЛИТИКИ В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Программа подготовки специалистов среднего звена по специальности

40.02.02 Правоохранительная деятельность

(шифр и наименование специальности)

	Разработал
	
	
	
	
	
	

	студент группы

	
	
	
	
	
	  
	

	(шифр группы)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	
	(дата)

	
	
	
	
	

	Руководитель

	
	
	
	
	
	

	(звание, должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	
	(дата)


Киров, 202__
Приложение В

Форма индивидуального задания на ВКР

Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация

«Вятский гуманитарно-экономический колледж»
	 
	        УТВЕРЖДАЮ

Председатель: 
__________ / ________________/    
                «___» __________ 202__ г.


ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

для выполнения выпускной квалификационной работы (ВКР)

	Специальность
	

	Группа
	

	Ф.И.О. студента
	

	Тема ВКР:
	

	

	

	


(утверждена приказом по колледжу от _____________ № _______________)

Дата выдачи задания: «___» ___________ 202__ г.

Срок сдачи студентом заключительной работы «___» _________ 202__ г.

	Исходные данные для выполнения выпускной квалификационной работы: 

	

	

	

	

	Содержание выпускной квалификационной работы (перечень подлежащих разработке вопросов):

	Введение
	

	
	

	
	

	
	

	Теоретическая часть
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Практическая часть
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Заключение
	

	
	

	
	

	
	

	Перечень раздаточных материалов: 

	
	

	
	

	
	

	
	


Календарный график выполнения выпускной квалификационной работы:

	Наименование этапа работ
	Дата выполнения

	1 Утверждение задания на ВКР
	

	2 Подбор и анализ источников
	

	3 Работа над теоретической главой
	

	4 Работа над практической частью
	

	5 Представление ВКР руководителю на предварительную проверку
	

	6 Устранение замечаний, оформление и  представление руководителю полного текста работы
	

	7 Представление руководителю законченной ВКР
	

	8 Представление ВКР нормоконтролеру
	

	9 Проверка ВКР на оригинальность
	

	10 Получение отзыва руководителя ВКР
	

	11 Подготовка презентации, тезисов выступления
	

	12 Представление готовой ВКР рецензенту
	

	13 Срок сдачи студентом законченной ВКР с рецензией рецензента
	

	14 Представление ВКР председателю ПЦК по специальности, допуск ВКР до защиты
	


	Руководитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	«
	
	»
	
	20
	


	Задание принято
 к исполнению
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	«
	
	»
	
	20
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ПРИЛОЖЕНИЕ Д
Примеры оформления библиографических записей

ОДНОЧАСТНЫЕ (ОДНОТОМНЫЕ) РЕСУРСЫ

Книжные издания

Библиографическое описание документа начинается с фамилии автора, если авторов НЕ БОЛЕЕ ТРЕХ.

Книга с одним автором

Учебник, учебное пособие

Дорман, В. Н. Экономика организации. Ресурсы коммерческой организации: учебное пособие / В. Н. Дорман; под редакцией Н. Р. Кельчевской. – Москва: Юрайт; Екатеринбург: Изд-во Урал. ун-та, 2019. – 134 с. – (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-10585-8. – Текст: непосредственный.

Дорман, В. Н. Экономика организации. Ресурсы коммерческой организации: учеб. пособие / В. Н. Дорман; под ред. Н. Р. Кельчевской. – Москва: Юрайт; Екатеринбург: Изд-во Урал. ун-та, 2019. – 134 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-10585-8. – Текст: непосредственный.

Игнатьев, С. В. Принципы экономико-финансовой деятельности нефтегазовых компаний: учебное пособие / С. В. Игнатьев; Московский государственный институт международных отношений (университет) Министерства иностранных дел Российской Федерации. – Москва: МГИМО (университет), 2017. – 144 с. – ISBN 978-5-9228-1632-8. – Текст: непосредственный.

Котляров, М. А. Экономика недвижимости: учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / М. А. Котляров. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: Юрайт, 2019. – 238 с. – (Бакалавр и магистр. Академический курс). – ISBN 978-5-9916-9081-2. – Текст: непосредственный.

Монография

Белкина, Т. Д. Экономические и социальные функции городов. Методология анализа: монография / Т. Д. Белкина. – Москва: ИНФРА-М, 2018. – 206 с. – (Научная мысль). – ISBN 978-5-16-013340-9. – Текст: непосредственный.

Книга с двумя авторами

Учебник, учебное пособие

Шапцев, В. А. Теория информации. Теоретические основы создания информационного общества: учебное пособие / В. А. Шапцов, Ю. В. Бидуля. – Москва: Юрайт, 2019. – 177 с. – (Университеты России). – ISBN 978-5-534-02989-5. – Текст: непосредственный.

Шубаева, В. Г. Маркетинговые технологии в туризме: учебник и практикум / В. Г. Шубаева, И. О. Сердобольская. – 2-е изд. исправ. и доп. – Москва: Юрайт, 2019. – 120 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 9785- 534-10550-6. – Текст: непосредственный.

Монография

Абдрахимов, В. З. Экологический менеджмент: учеб. пособие / В. З. Абдрахимов, А. К. Кайракбаев. – Актобе: РИО Учреждения Актюбинский университет им. академика С. Баишева, 2019. – 240 с. – ISBN 978-601-7566-55-5. – Текст: непосредственный.

Кожевников, С. А. Эффективность государственного управления: проблемы и методы повышения: монография / С. А. Кожевников, Е. Д. Копытова; под ред. В. А. Ильина, Т. В. Усковой; ФГБУН «Вологодский научный центр РАН». - Вологда: ФГБУН ВолНЦ РАН, 2018. – 208 с. – ISBN 978- 5-93299-402-3. – Текст: непосредственный.

Книга с тремя авторами

Учебник, учебное пособие

Джонсон, Д. Корпоративная стратегия: теория и практика: учебник / Д. Джонсон, К. Шоулз, Р. Уиттингтон. – 7-е изд.; пер. с англ. А. Ю. Заякина. – Москва: Вильямс, 2017. – 800 с. – ISBN 978-5-8459-1159-9. – Текст: непосредственный.

Поляков, Н. А. Управление инновационными проектами: учебник и практикум / Н. А. Поляков, О. В. Мотовилов, Н. В. Лукашов. – Москва: Юрайт, 2019. – 330 с. – (Бакалавр. Академический курс). – ISBN 978-5-534-00952-1. – Текст: непосредственный.

Словари

Варламова, Л. Н. Управление документацией: англо-русский аннотированный словарь / Л. Н. Варламова, Л. С. Баюн, К. А. Бастрикова. – Москва: Спутник+, 2017. – 398 с. – ISBN 978-5-9973-4489-4. – Текст: непосредственный.

Монография

Абдрахимов, В. З. Экологические и практические аспекты использования отходов цветной металлургии в производстве кислотоупоров и плиток для полов: монография / В. З. Абдрахимов, А. К. Кайракбаев, Е. С. Абдрахимова. – Актобе: РИО Учреждения Актюбинский университет им. академика С. Баишева, 2018. – 200 с. – ISBN 978-601-7566-37-1. – Текст: непосредственный.

Лукин, Е. В. Организация и факторы новой индустриализации: монография / Е. В. Лукин, А. Е. Кожевников, А. Е. Мельников; под ред. Т. В. Усковой; ФГБУН «Вологодский научный центр РАН». – Вологда: ФГБУН ВолНЦ РАН, 2018. – 144 с. – ISBN 978-5-93299-408-5. – Текст: непосредственный.

Книга с четырьмя авторами

Библиографическое описание документа начинается с заглавия (названия), если книга написана ЧЕТЫРЬМЯ АВТОРАМИ. В области ответственности за косой чертой (/) приводятся ВСЕ авторы. Под заглавием, как правило, описываются коллективные монографии, сборники статей и т.п.

Учебник, учебное пособие

История сервиса: учебное пособие / В. Э. Багдасарян, И. Б. Орлов, М. В. Катагошина, С. А. Коротков. – 2-е изд. перераб. и доп. – Москва: ИНФРА-М, 2018. – 337 с. – (Высшее образование. Бакалавриат). – ISBN 978-5-16-012845-0. – Текст: непосредственный.

Международная торговля товарами и услугами: учебник для бакалавриата и магистратуры / Г. В. Кузнецова, Г. В. Подбиралина, И. М. Субботина, И. В. Головкин; Российская академия им. Г. В. Плеханова. – Москва: Юрайт, 2017. – 433 с. – (Бакалавр и магистр. Академический курс). – ISBN 978- 5-534-02462-3. – Текст: непосредственный.

Экономический анализ в схемах и таблицах: учебник / М. В. Мельник, С. И. Соцкова, Г. А. Шатунова, О. Н. Поташова. – 2-е изд. перераб. и доп. – Самара: Изд-во Самар. гос. экон. ун-та, 2018. – 432 с. – (Учет и анализ – наглядно и просто). – ISBN 978-5-94622-817-6. – Текст: непосредственный.

Монография

Управление рисками приоритетных инвестиционных проектов. Концепция и методология: монография / В. Г. Антонов, В. В. Масленников, Л. Г. Скамай, А. М. Вачегин. – Москва: Русайнс, 2018. – 188 с. – ISBN 978-54365- 0147-5. – Текст: непосредственный.

Управленческий учет и контроль строительных материалов и конструкций: монография / В. В. Говдя, Ж. В. Дегальцева, С. В. Чужинов, С. А. Шулепина; под общ. ред. В. В. Говдя; Министерство сельского хозяйства Российской Федерации, Кубанский государственный аграрный университет им. И. Т. Трубилина. – Краснодар: КубГАУ, 2017. – 149 с. – ISBN 978-5-9500276-6-5. – Текст: непосредственный.

Материалы конференции

«Институциональная экономика: развитие, преподавание, приложения», международная научная конференция: сборник научных статей V Международной научной конференции «Институциональная экономика: развитие, преподавание, приложения», Москва, 15 ноября 2017 г. – Москва: ГУУ, 2017. – 382 с. – ISBN 978-5-215-03012-7. – Текст: непосредственный.

Проблемы развития предприятий: теория и практика: материалы 16-й Международной научно-практической конференции, Самара, 16-17 ноября 2017 г.: в 3 ч. Ч. 2. Региональное развитие в условиях глобализации. Развитие теории и практики менеджмента предприятий в условиях перехода к инновационной экономике / отв. ред. С. И. Ашмарина. – Самара: Изд-во Самар. гос. экон. ун-та, 2017. – 276 с. – ISBN 978-5-94622-775-9. – Текст: непосредственный.

Книга с пятью и более авторами

При наличии информации О ПЯТИ И БОЛЕЕ АВТОРАХ приводят имена ПЕРВЫХ ТРЁХ АВТОРОВ и в квадратных скобках указывают «[и др.]».

Учебник, учебное пособие

Теория и практика немецкой грамматики = Theorie und Praktikum in der deutschen Grammatik: учебное пособие / Г. В. Глухов, Ю. И. Ефимова, О. В. Петрянина [и др.]. – Самара: Изд-во Самар. гос. экон. ун-та, 2019. – 188 с. – (Учебная литература для вузов). – ISBN 978-5-94622-897-8. – Текст: непосредственный.

Французский язык в сфере юриспруденции: учебно-методическое пособие / И. С. Голованова, Ю. Д. Ермакова, Л. В. Капустина [и др.]. – Самара: Изд-во Самар. гос. экон. ун-та, 2019. – 54 с. – ISBN 978-5-906432-21-6. – Текст: непосредственный.

Монография

Распределенные интеллектуальные информационные системы и среды: монография / А. Н. Швецов, А. А. Суконщиков, Д. В. Кочкин [и др.]. – Курск: Университетская книга, 2017. – 196 с.: ил. – ISBN 978-5-9909988-3-4. – Текст: непосредственный.

Формирование информационно-технологической компетентности будущих педагогов в электронной информационно-образовательной среде  вуза: монография / В. В. Болгова, Н. П. Бурцев, С. В. Горбатов [и др.]. – Самара: Изд-во Самар. гос. экон. ун-та, 2019. – ISBN 978-5-94622-870-1. – Текст: непосредственный.

ГОСТы, стандарты

ГОСТ Р 57564–2017. Организация и проведение работ по международной стандартизации в Российской Федерации = Organization and implementation of activity on international standardization in Russian Federation: национальный стандарт Российской Федерации: издание официальное: утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 июля 2017 г. № 767-ст: введен впервые: дата введения 201712-01 / разработан Всероссийским научно- исследовательским институтом стандартизации и сертификации в машиностроении (ВНИИНМАШ). – Москва: Стандартинформ, 2017. – 43 с. – Текст непосредственный.

ГОСТ Р 51303-2013. Торговля. Термины и определения: национальный стандарт Российской Федерации: издание официальное: утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 августа 2013 г. № 582-ст: дата введения 2014-04-01. – Москва: Стандартинформ, 2014. – 22 c. – Текст: непосредственный.

Законодательные материалы

Российская Федерация. Законы. Уголовный кодекс Российской Федерации: УК: текст с изменениями и дополнениями на 1 августа 2017 года: [принят Государственной думой 24 мая 1996 года: одобрен Советом Федерации 5 июня 1996 года]. – Москва: Эксмо, 2017. – 350 с. – (Актуальное законодательство). – ISBN 978-5-04-004029-2. – Текст: непосредственный.

Российская Федерация. Законы. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации: Федеральный закон № 131-ФЗ: [принят Государственной думой 16 сентября 2003 года: одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 года]. – Москва: Проспект; Санкт-Петербург: Кодекс, 2017. – 158 с. – ISBN 978-5-392-26365-3. – Текст: непосредственный.

Автореферат диссертации, диссертация

Величковский, Б. Б. Функциональная организация рабочей памяти: специальность 19.00.01 «Общая психология, психология личности, история психологии»: автореферат диссертации на соискание ученой степени доктора психологических наук / Величковский Борис Борисович; Московский государственный университет им. М. В. Ломоносова. - Москва, 2017. – 44 с. – Библиогр.: с. 37-44. – Место защиты: Ин-т психологии РАН. – Текст: непосредственный.

Аврамова, Е. В. Публичная библиотека в системе непрерывного библиотечно-информационного образования: специальность 05.25.03 «Библиотековедение, библиографоведение и книговедение»: диссертация на соискание ученой степени кандидата педагогических наук / Аврамова Елена Викторовна; Санкт-Петербургский государственный институт культуры. – Санкт-Петербург, 2017. – 361 с. – Библиогр.: с. 296–335. – Текст: непосредственный.

МНОГОЧАСТНЫЕ (МНОГОТОМНЫЕ) РЕСУРСЫ

Издания в целом

Учебник, учебное пособие

Агапов, А. Б. Административное право: в 2 т.: учебник для бакалавриата и магистратуры / А. Б. Агапов. – 11-е изд., перераб. и доп. – Москва: Юрайт, 2019. – 471 с. – (Бакалавр и магистр. Академический курс). – ISBN 978-5-534- 09985-0. – Текст: непосредственный.

Криминология. Особенная часть: в 2 т.: учебник для академического бакалавриата / О. С. Капинус, П. В. Агапов, Б. В. Андреев [и др.]; отв. ред. О. С. Капинус. – Москва: Юрайт, 2018. – 311 с. – (Бакалавр. Академический курс). – ISBN 978-5-534-03383-0. – Текст: непосредственный.

Отдельный том

Учебник, учебное пособие

Агапов, А. Б. Административное право: в 2 т. Т. 1. Общая часть: учебник для бакалавриата и магистратуры / А. Б. Агапов. – 11-е изд., перераб. и доп. – Москва: Юрайт, 2019. – 471 с. – (Бакалавр и магистр. Академический курс). – ISBN 978-5-534-09985-0. – Текст: непосредственный.

Криминология. Особенная часть: 2 т. Т. 2: учебник для академического бакалавриата / О. С. Капинус, П. В. Агапов, Б. В. Андреев [и др.]; отв. ред. О. С. Капинус. – Москва: Юрайт, 2018. – 311 с. – (Бакалавр. Академический курс). – ISBN 978-5-534-03383-0. - Текст: непосредственный.

ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ

Учебник, учебное пособие

Агапов, А. Б. Административное право: в 2 т. Т. 1. Общая часть: учебник для бакалавриата и магистратуры / А. Б. Агапов. – 11-е изд., перераб. и доп. – Москва: Юрайт, 2019. – 471 с. – (Бакалавр и магистр. Академический курс). – ISBN 978-5-534-09985-0. – URL: https://biblio-online.ru/bcode/429093 (дата обращения: 05.08.2019). – Режим доступа: Электронно-библиотечная система Юрайт. – Текст: электронный.

Бозров, В. М. Актуальные проблемы деятельности судов общей юрисдикции РФ: учебник / В. М. Бозров. - Москва: Юстиция, 2019. – 568 с. – (Для специалитета и магистратуры). – ISBN 978-5-4365-2792-5. – URL: https://www.book.ru/book/930405 (дата обращения: 26.06.2019). – Режим доступа: Электронно-библиотечная система Book.ru. – Текст: электронный.

Криминология. Особенная часть: 2 т. Т. 2: учебник для академического бакалавриата / О. С. Капинус, П. В. Агапов, Б. В. Андреев [и др.]; отв. ред. О. С. Капинус. – Москва: Юрайт, 2018. – 311 с. – (Бакалавр. Академический курс). – ISBN 978-5-534-03383-0. – URL: https://biblio-online.ru/bcode/425382 (дата обращения: 08.08.2019). – Режим доступа: Электронно-библиотечная система Юрайт. – Текст: электронный. 

Непейвода С. И. Грим : учебное пособие / С. И. Непейвода. – 3-е, стер. – Санкт- Петербург : Лань : Планета музыки, 2019. – URL: https://e.lanbook.com/book/112770 (дата обращения 24.05.2019). – Режим доступа: по подписке СПбГИК.

Экономика предприятий агропромышленного комплекса. Практикум: учебное пособие для академического бакалавриата / Р. Г. Ахметов [и др.]; под общ. ред. Р. Г. Ахметова. – Москва: Юрайт, 2019. – 270 с. –(Бакалавр. Академический курс). – ISBN 978-5-534-01575-1. – URL: https://www.biblioonline.ru/bcode/433019 (дата обращения: 16.06.2019). – Режим доступа: Электронно-библиотечная система Юрайт. – Текст: электронный.

Монография

Российские регионы в условиях санкций: возможности опережающие развития экономики на основе инноваций: монография / под общ. ред. Г. А. Хмелевой. – Самара: Изд-во Самар. гос. экон. ун-та, 2019. – 446 с. – ISBN 978-594622-873-2. – URL: http://lib1.sseu.ru/MegaPro (дата обращения: 09.08.2019). – Режим доступа: Автоматизированная интегрированная библиотечная система «МегаПро»; для зарегистрир. пользователей СГЭУ. – Текст: электронный.

Управление промышленностью в России: экономика, экология и общество: монография / А. А. Гибадуллин, В. Н. Пуляева, Е. Н. Харитонова, Н. А. Харитонова; Государственный университет управления. – Москва: Издательский дом ГУУ, 2019. – 184 с. – ISBN978-5-215-03192-6. – URL: https://elibrary.ru/download/elibrary_37535400_17655770.PDF (дата обращения: 27.06.2019). - Режим доступа: Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU. – Текст: электронный.

Материалы конференций

Актуальные проблемы менеджмента, экономики и экономической безопасности: сборник материалов Международной научной конференции (Костанай, 27-29 мая 2019 г.) / редкол.: О. И. Маляренко, Т. К. Жапаров, О. И. Маер, С. И. Лилимберг. – Чебоксары: ИД «Среда», 2019. – 344 с. – ISBN978- 56042955-4-0. – URL: https://elibrary.ru/download/elibrary_38235557_92826974.pdf (дата обращения: 27.06.2019). – Режим доступа: Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU. – Текст: электронный.

Сборник

Проблемы совершенствования организации производства и управления промышленным предприятием: межвузовский сборник научных трудов / редкол.: Н. В. Никитина, отв. ред. А. А. Чудаева - Самара: Изд- во Самар. гос. экон. ун-та, 2019. – 178 с. - ISBN 978-5-94622-896-1. – URL: http://lib1.sseu.ru/MegaPro (дата обращения: 21.06.2019). – Режим доступа: автоматизированная интегрированная библиотечная система (АИБС) «МегаПро»; для зарегистрир. пользователей СГЭУ. – Текст: электронный.

Статья из журнала

Мартиросова, Т. А. Экономические аспекты спорта / Т. А. Мартиросова, Р. И. Сыромятникова. – Текст: электронный // OLYMPLUS. Гуманитарная версия. - 2019. - № 1 (8). – С. 69-72. https://elibrary.ru/item.asp?id=37217044 (дата обращения: 09.08.2019). – Режим доступа: Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU.

Султонов, Б. А. Значение учебно-тренировочного процесса в футболе / Б. А. Султонов, Ш. Г. Соатов. – Текст: электронный // Молодой ученый. – 2016. – №10. – С. 452-453. – URL: https://moluch.ru/archive/114/29257/ (дата обращения: 27.06.2019).

Якишин, Ю. В. Управление структурой экономики региона в нестабильной среде / Ю. В. Якишин. – Текст: электронный // Вестник Самарского государственного экономического университета. – 2019. – № 5 (175). – С. 9-16. – URL: http://vestnik.sseu.ru/index.php?cnt=1&idv=359 (дата обращения: 05.12.2019).

Янина, О. Н. Особенности функционирования и развития рынка акций в России и за рубежом / Янина О. Н., Федосеева А. А. – Текст: электронный // Социальные науки: social-economic sciences. – 2018. – № 1. – (Актуальные тенденции экономических исследований). – URL: http://academymanag.ru/journal/Yanina_Fedoseeva_2.pdf (дата обращения: 04.06.2018).

Мультимедийные электронные издания (на дисках)

Баканач, О. В. Социально-экономическая статистика: учебно-методическое пособие / О. В. Баканач; Самарский государственный экономический университет. – Самара: Изд-во Самар. гос. экон. ун-та, 2015. – 1 электрон. опт. диск. – Электронное издание предназначено студентам всех форм обучения. – ISBN 978-5-94622-517-5. – Текст: электронный.

Основы системного анализа и управления: учебник / О. В. Афанасьева, А. А. Клавдиев, С. В. Колесниченко, Д. А. Первухин; Министерство образования и науки Российской Федерации, Санкт-Петербургский горный университет. – Санкт-Петербург: СПбГУ, 2017. – 1 CD-ROM. – Текст: электронный.

Романова, Л. И. Английская грамматика: тестовый комплекс / Л. Романова. - Москва: Айрис: MagnaMedia, 2014. – 1 CD-ROM. – (Океан знаний). – Текст. Изображение. Устная речь: электронные.

Сайты в сети Интернет

Официальный сайт

Правительство Российской Федерации: официальный сайт. – Москва. – Обновляется в течение суток. – URL: http://government.ru (дата обращения: 19.02.2018). – Текст: электронный.

Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации: официальный сайт. – 2017. – URL: https://rosmintrud.ru/docs/1281 (дата обращения: 08.04.2017). – Текст: электронный.
Сайт, портал

Газета.Ру: [сайт] / учредитель АО «Газета.Ру». – Москва, 1999 – Обновляется в течение суток. – URL: https://www.gazeta.ru (дата обращения: 15.04.2018). – Текст: электронный.

Российская книжная палата: [сайт]. – 2018. – URL: http://bookchamber.ru/isbn.html (дата обращения: 22.05.2018). – Текст: электронный. ТАСС: информационное агентство России: [сайт]. – Москва, 1999 –. Обновляется в течение суток. – URL: http://tass.ru (дата обращения: 26.06.2018). – Текст: электронный.

Научная электронная библиотека (НЭБ)

eLIBRARY.RU: научная электронная библиотека: сайт. – Москва, 2000. – URL: https://elibrary.ru (дата обращения: 09.07.2019). - Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст: электронный.

ЭБС Юрайт: электронная библиотечная система: сайт. – Москва, 2013. - URL: https://biblio-online.ru (дата обращения: 09.08.2019). – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст: электронный.

Электронная библиотека: библиотека диссертаций: сайт / Российская государственная библиотека. – Москва: РГБ, 2003. – URL: http://diss.rsl.ru/?lang=ru (дата обращения: 20.07.2018). – Режим доступа: для зарегистрир. читателей РГБ. – Текст: электронный.

Электронный журнал

Вопросы государственного и муниципального управления: Public administration issues: электронный журнал. – URL: https://vgmu.hse.ru/about (дата обращения: 28.06.2017). – Текст: электронный.

Теория и практика каталогизации и поиска библиотечных ресурсов: электронный журнал. – URL: http://www.nilc.ru/journal/. – Дата публикации: 21 апреля 2017. – Текст: электронный.

ГОСТы, стандарты

ГОСТ Р 7.0.100–2018. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления : нац. стандарт Российской Федерации : утвержден и введен в действие приказом Федер. агентства по техн. регулированию и метрологии от 3 декабря 2018 г. № 1050-ст : введен впервые : дата введения 2019-07-01. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу) // Кодекс : электрон, фонд правовой и норматив.-техн. информ. URL: https//docs. cntd.ru/document/1200161674 (дата обращения: 12.06.2021).

Нормативные, правовые и инструктивно-методические документы

Российская Федерация. Законы. Об информации, информационных технологиях и о защите информации : Федер. закон № 149-ФЗ : принят Государственной Думой 8 июля 2006 г. : одобрен Советом Федерации 14 июля 2006 г. : послед, ред. // КонсультантПлюс : сайт. URL: http://www.consultant.ru/ document/cons_doc_LAW_61798/ (дата обращения: 21.06.2021). Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. 

Российская Федерация. Министерство науки и высшего образования. Федеральная научно-техническая программа развития генетических технологий на 2019—2027 годы : приказ М-ва науки и высш. образования Российской Федерации от 1 ноября 2019 г. № 1224 // Министерство науки и высшего образования : офиц. сайт. URL: https://minobrnauki.gov.ru/action/fntp/ (дата обращения: 20.06.2021). 

Устав Федерального государственного бюджетного учреждения науки Института научной информации по общественным наукам Российской академии наук : утв. приказом М-ва науки и выс. образования Российской Федерации от 8 июля 2018 г. № 3 // Институт научной информации по общественным наукам Российской академии наук : офиц. сайт, http://inion.ru/site/assets/files/2406/inion_ran_2018.pdf (дата обращения: 24.06.2021).

Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях : утв. приказом Федер. архив, агентства от 11 апреля 2018 г. № 44 // Электронный фонд правовых и нормативно-технических документов : сайт. URL: https://docs.cntd. ru/document/542623605 (дата обращения: 24.06.2021).

Хэйл, Д. В прошлую субботу побывала в гостях у Центральной библиотеки : // Дарена Хэйл : страница ВКонтакте. 28 мая 2018. URL: https://vk/com/altersweetego?w=wall2427522_7056 (дата обращения: 15.10.2020). Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. 

Ссылки на реплики или комментарии в социальных сетях

Михедова, М. Поздравляю! : комментарий к публикации «Объявлены победители Всероссийского конкурса «Библиотекарь года — 2021» // Журнал «Современная библиотека» : страница группы рос. соц. сети ВКонтакте. 12 ноября 2021. URL: https://vk.com/sbiblioteka (дата обращения: 13.11.2021). 

Жарков, Н. Армия и флот защитят, а вот чтобы стать самодостаточными, надо поработать : комментарий к видеофайлу «Экс-разведчик Андрей Безруков: Коронавирус как сигнал к смене правил игры» // Жизнь : телеканад. 00:25:56 (время воспроизведения). URL: https://zen.yandex.ru/media/telekanalzhizn/ eksrazvedchik-andrei-bezrukov-koronavirus-kak-signal-k-smene-pravil-igry-ee3ba26cbaefd1e5da66a04. Дата публикации: 12.07.2021.

Ссылки на произведения искусства

Репин, И. Е. Протодиакон : электрон, репрод. // Третьяковская галерея : офиц. сайт. URL: https:// www.tretyakovgallery.ru/collection/protodiakon/ (дата обращения: 13.06.2021).

Ссылки на радио- и телевизионные передачи,

размещенные в информационно-телекоммуникационных сетях

День православной книги // Спас ТВ : онлайн. Время воспроизведения: 00:00:00-03:58:26. URL: http://spastv.ru/blog/2021/03/14/den-pravoslavnoj-knigi/ (дата обращения: 20.05.2020). 

Россия. Ставрополь. Семейный портрет. Документальный фильм // Россия культура : телеканал, 31 октября 2021. Время воспроизведения: 00:00:00-00:20:38. URL: https://smotrim.ru/video/2353111 (дата обращения: 22.08.2021).

СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ (СТАТЬИ, ГЛАВЫ) РЕСУРСОВ

Библиографическое описание составной части документа начинается с фамилии автора, если авторов НЕ БОЛЕЕ ТРЕХ или начинается с заглавия, если авторов ЧЕТЫРЕ ИЛИ БОЛЕЕ.

Статья, раздел...

…из учебника, учебного пособия

Аннушкина, В. В. Исторические предпосылки формирования первоначального накопления капитала / В. В. Аннушкина. – Текст: непосредственный // История экономических учений: учебное пособие / В. В. Аннушкина. – Саратов: Орион, 2018. – С. 18-29.

Лимитовский, М. А. Оценка корпоративных ценных бумаг / М. А. Лимитовский. – Текст: непосредственный // Корпоративный финансовый менеджмент. Финансовый менеджмент как сфера прикладного использования корпоративных финансов: учебно-практическое пособие / М. А. Лимитовский.

– Москва: Юрайт, 2014. – С. 63-91.

…из материалов конференции

Калинина, Г. П. Развитие научно-методической работы в Книжной палате / Г. П. Калинина, В. П. Смирнова. - Текст: непосредственный // Российская книжная палата: славное прошлое и надежное будущее: материалы научно-методической конференции к 100-летию РКП / Информационное телеграфное агентство России (ИТАР-ТАСС), филиал «Российская книжная палата»; под общ. ред. К. М. Сухорукова. – Москва: РКП, 2017. – С. 61–78.

Фирулина, И. И. Некоторые аспекты состояния Волжского бассейна / И. И. Фирулина, А. А. Сидоров, Н. В. Лазарева. - Текст: непосредственный // Проблемы развития предприятий: теория и практика. В 3-х частях: материалы 17-й Международной научно-практической конференции, Самара, 20-21 декабря 2018 г. Ч. 3: Корпоративные информационные системы, электронные и когнитивные технологии и др. / Г. Р. Хасаев, Н. В. Никитина, А. А. Чудаева; под ред. С. И. Ашмариной. – Самара: Изд-во Самар. гос. экон. ун-та, 2018. – С. 295-301.

…из монографии

Карпунина Т. И. Системная диагностика социально-экономических проблем современного города / Т. И. Карпунина. - Текст: непосредственный // Белкина, Т. Д. Экономические и социальные функции городов. Методология анализа: монография / Т. Д. Белкина, Т. И. Карпунина. - Москва: ИНФРА-М, 2018. - С. 26-80.

Лабынцев, Н. Т. Теоретические вопросы в области подготовки кадров / Н. Т. Лабынцев. - Текст: непосредственный // Лабынцев, Н. Т. Профессиональнообщественная аккредитация и независимая оценка квалификаций в области подготовки кадров и осуществления бухгалтерской деятельности: монография / Н. Т. Лабынцев, Е. А. Шароватова ; Ростовский государственный экономический университет (РИНХ). - Ростов-на-Дону: РИНХ, 2017. - С. 3-12.
Статья

...статья из журнала

Влияние психологических свойств личности на графическое воспроизведение зрительной информации / С. К. Быструшкин, О. Я. Созонова, Н. Г. Петрова [и др.]. – Текст: непосредственный // Сибирский педагогический журнал. – 2017. – № 4. – С. 136-144.
Московская, А. А. Между социальным и экономическим благом: конфликт проектов легитимации социального предпринимательства в России / А. А. Московская, А. А. Берендяев, А. Ю. Москвина. – DOI 10.14515/monitoring.2017.6.02. Текст: электронный // Мониторинг общественного мнения. – 2017. №
 6. – С. 31-35. – URL: https://wciom.ru/fileadmin/file/monitoring/2017/142/2017_142_02_Moskovskaya.p d f (дата обращения: 11.03.2017).
Скрипник, К. Д. Лингвистический поворот и философия языка Дж. Локка: интерпретации, комментарии, теоретические источники / К. Д. Скрипник. Текст: непосредственный // Вестник Удмуртского университета. Серия: Философия. Психология. Педагогика. – 2017. – Т. 27, вып. 2. – С. 139-146.

...статья из газеты

Ясин, Е. Г. Евгений Ясин: «Революция, если вы не заметили, уже состоялась»: [об экономической ситуации: беседа с научным руководителем Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», Москва / [записал П. Каныгин]. - Текст: непосредственный // Новая газета. – 2017. – 22 дек. (№ 143). – С. 6–7.

Статья, раздел...

…с сайта в сети Интернет

Бахтурина, Т. А. От МАRС 21 к модели BIBFRAME: эволюция машиночитаемых форматов
Библиотеки
конгресса
США:
[презентация материалы Международной научно-практической конференции «Румянцевские чтения 2017», Москва, 18-19 апреля 2017 г.] / Т. А. Бахтурина. – Текст: электронный // Теория и практика каталогизации и поиска библиотечных ресурсов: электронный журнал. – URL: http://www.nilc.ru/journal/. – Дата публикации: 21 апреля 2017.

Грязев, А. «Пустое занятие»: кто лишает Россию права вето в СБ ООН: в ГА ООН возобновлены переговоры по реформе Совета Безопасности / А. Грязев. - Текст: электронный // Газета.ru: [сайт]. – 2018. – 2 февр. – URL: https://www.gazeta.ru/politics/2018/02/02_a_11634385.shtml (дата обращения: 09.08.2019).
Приложение Е
Форма отзыва руководителя
Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация "Вятский гуманитарно-экономический колледж"
ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ
на выпускную квалификационную работу
студента (ки) группы_________________
____________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

	Тема ВКР

	

	


	Соответствие темы содержанию профессионального (ых) модуля (ей)

	

	

	

	

	Соответствие содержания ВКР теме

	

	

	

	

	Логическая последовательность изложения содержания, взаимосвязь между структурными элементами ВКР

	

	

	

	

	Соответствие объема ВКР требованиям

	

	

	

	Степень самостоятельности студента при выполнении ВКР

	

	

	

	

	Достоинства работы

	

	

	

	Недостатки в работе

	

	

	

	

	Заключение: Задание на выпускную квалификационную работу выполнено

	

	(полностью/не полностью)

	Подготовка студента

	(соответствует, в основном соответствует, не соответствует)

	требованиям ФГОС СПО по специальности 40.02.02 Правоохранительная

	деятельность и студент (ка)

	быть допущен (а) к процедуре защиты

	                    (может/не может)


	Руководитель
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	«
	
	»
	
	20
	


	С отзывом ознакомлен (а):

студент (ка)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	«
	
	»
	
	20
	


	Приложение Ж
Форма рецензии на ВКР
Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация

"Вятский гуманитарно-экономический колледж"
РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную работу

Студента(ки)

Группы

Специальность 40.02.02 Правоохранительная деятельность
по теме

Рецензент:

ФИО, место работы, должность)

ОЦЕНКА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Параметры и критерии оценки

Оценка

5

4

3

2

*

1. Обоснование актуальности тематики работы
2. Полнота, корректность и соответствие научного понятийного аппарата теме исследования
3. Соответствие содержания работы теме исследования

4. Ясность, логичность и научность изложения содержания

5. Отражение степени разработанности проблемы

6. Степень использования современных достижений науки, опыта работы организации (фирмы, предприятия)

7. Целесообразность, правильность и обоснованность выводов и предложений

8. Практическая значимость работы и готовность к апробации или внедрению

9. Качество оформления работы

Всего баллов

Итоговая оценка

* - не оценивается (трудно оценить)

Критерии оценки: 

«5»: высокий уровень разработанности параметра оценки; 

«4»: достаточно высокий уровень, есть незначительные недочеты; 

«3»: средний уровень разработанности параметра, есть значимые недочеты; 

«2»:низкий уровень разработанности, серьезные и «грубые» недочеты, либо отсутствие данного параметра оценки.

Отмеченные достоинства:

Замечания:

Заключение: выпускная квалификационная работа выполнена в соответствии с требованиями ФГОС СПО, предъявляемыми к выпускной квалификационной работе, и заслуживает                                             оценки,

(отличной, хорошей, удовлетворительной)
а ее автор
(Ф.И.О. студента)
присвоения квалификации «Юрист» по специальности 40.02.02 
Правоохранительная деятельность
 «____»_______________202__г.

______________________/________________________________________/
          
(подпись)                                              (Ф. И.О. отчетливо)


	



Приложение З
Форма листа нормоконтроля ВКР
Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация «Вятский гуманитарно-экономический колледж»
Нормоконтроль

выпускной квалификационной работы

Проверь себя и сдай работу!
	Объект проверки
	Параметр
	Соответствует: «+» /

не соответствует « - »

	Наименование темы работы
	Соответствие приказу АНПОО «ВГЭК»
	

	ПЕРЕД ОТПРАВКОЙ ПО ПОЧТЕ называть файл правильно!!!!!!!!!!!! 

Пример: «ВКР Евсеев 1», в следующий раз «ВКР Евсеев 2», и никаких слов «моя презентация» или «ррр», или «ВКР»
	
	

	Текст, который исправлен или дополнен при повторной отправке по эл. почте, выделять синим цветом. Преподаватель не имеет возможность каждый раз перечитывать всю Вашу работу. Преподаватель работает красным (неправильно написали) и зеленым (дописать) цветом.
	
	

	Содержание (включает в себя введение, заголовки всех глав, параграфов, список использованных источников, заключение, приложения)
	Глава имеет название!

Заголовки содержания должны точно повторять заголовки в тексте.
Оформлено Автособираемым оглавлением с автоматическим

указанием номеров страниц
	

	Введение должно содержать:
1. Актуальность проблемы. 

2. Цель исследования. 

3. Задачи исследования. 

4. Объект и предмет исследования.

5. Определение методов исследования.
	
	

	Оформление текста ВКР
	
	

	Заголовки глав, а также наименование разделов «Введение», «Заключение», «Список использованной литературы» 
	следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать без кавычек, полужирный шрифт, переносы слов в заголовках не допускаются
	

	Нумерация 
	без кавычек
	

	Выравнивание текста 
	по ширине - обязательно!!!!!
	

	Размер шрифта (кегль) 
	14 пунктов
	

	Название шрифта
	Times new Poman
	

	Междустрочный интервал
	Полуторный   
	

	Абзац
	1,25 см.
	

	Поля (мм)
	Левое – 30, правое – 10, верхнее – 20, нижнее - 20
	

	Общий объем без приложений для ВКР
	60 стр. машинописного текста
	

	Объем введения
	2-3 стр. машинописного текста
	

	Объем основной части
	54 стр. машинописного текста
	

	Объем заключения
	не менее 3 стр. машинописного текста
	

	Нумерация страниц
	сквозная, в нижней части листа, по середине. На титульном листе и задании номер страницы не проставляется. Приложения включены в общую нумерацию страниц
	

	Последовательность приведения структурных частей работы
	Титульный лист. Задание на выполнение ВКР. Содержание. Введение. Основная часть. Заключение. Список использованных источников. Приложения
	

	Оформление структурных частей работы
	Каждая структурная часть начинается с новой страницы. Наименования приводятся без абзацного отступа прописными (заглавными) буквами. Точка в конце наименования не ставится
	

	Структура основной части
	3 главы соразмерные по объему
	

	Список сокращений
	по необходимости
	

	Состав списка использованных источников
	не менее 35 библиографических описаний документальных и литературных источников
	

	Наличие приложений
	обязательно
	


Выпускная квалификационная работа допускается к защите после устранения выявленных несоответствий.
Приложение И
Алгоритм проверки ВКР на оригинальность
На оригинальность итоговый вариант ВКР проверяет руководитель в системе Антиплагиат в любой общедоступной версии (примеры сайтов с бесплатный доступом к проверкам:
· https://antiplagiat.ru/
· https://rustxt.ru/
· https://contentuniq.com/
· https://textovod.com/).

1. На оригинальность проверяется текст работы в усеченном варианте. 

2. Студенту необходимо представить руководителю одновременно с полным вариантом ВКР, распечатанным и оформленным в папке, усеченный вариант ВКР в электронном виде. 

3. Подготовка файла для проверки: из текста ВКР удаляется титульный лист, задание, таблицы, рисунки, графики, диаграммы, список использованных источников, приложения, остается только текстовая часть, этот файл и является усеченным вариантом ВКР. Он сохраняется в формате doc и pdf, наименование файла «ФИО студента, группа».
4. Данный файл руководителем проверяется на оригинальность, установленный процент оригинальности текста – не менее 50%.
5. Руководитель распечатывает справку о проверке и прикладывает к ВКР студента.
Приложение К
Примерная схема доклада на защите ВКР

(При подготовке текста доклада следует использовать содержание введения и заключения ВКР, из которых взять все самое важное и значимое. При подготовке текста особое внимание следует уделить четкости и лаконизму формулировок).
Здравствуйте уважаемые председатель и члены государственной экзаменационной комиссии!

Вашему вниманию предлагается дипломная работа ФИО на тему______________________________________________________________.
Разрешите представить основные результаты дипломного исследования.
Актуальность и значимость проблем________________ предопределили выбор темы дипломного исследования.

Целью ВКР явилось изучение, анализ и обобщение проблем (вопросов)_________________________________________________________
Целевая направленность исследования обусловила необходимость решения следующих задач:

1. Анализ и обобщение материалов по избранной теме из литературных источников и результатов практической деятельности организаций (предприятий).

2. Выявление закономерностей в области_________________, положительных моментов и недостатков в этой сфере.

3. Определение способов и средств по устранению выявленных недостатков и путей повышения эффективности решения исследуемой проблемы.

Предметом дипломного исследования явились вопросы_____________. Объектом исследования избраны________________________________.

По результатам проведенного дипломного исследования сделаны следующие выводы (выводы берутся из заключения ВКР. Первый вывод для любой ВКР должен еще раз подтвердить актуальность и важность ее проблематики. Остальные выводы формулируются на основе содержания конкретной работы и могут не соответствовать предлагаемой схеме. Количество выводов может быть сколь угодно большим, но не менее трех-четырех. Оптимальное количество выводов – пять-шесть):
Во-первых, работа, проведенная в рамках дипломного исследования, подтвердила актуальность его темы. На сегодняшний день решение проблем особенно важно___________для_____________ .
Во-вторых, в российской и зарубежной научной литературе предлагаются различные подходы к решению вопросов___________________

(или: среди изученных точек зрения российских и зарубежных авторов по проблеме________________________нет единства мнений относительно _________________________).
В-третьих, наиболее распространенной точкой зрения на решение проблемы_________________является_______________________(здесь надо кратко раскрыть основное содержание используемых подходов к решению проблемы. Дать им свою оценку, т.е. отметить их положительные и отрицательные стороны, возможность и проблемы практического использования и вероятный эффект от их применения).
В-четвертых, в рамках дипломного исследования нами самостоятельно на основе_________данных проведен анализ (или расчет) __________________________________________________________________.
По результатам анализа сформулированы выводы относительно ________________. В целом проведенный анализ позволил выявить (вскрыть, рассчитать и т.п.) _______________________, что служит подтверждением возможности и целесообразности практической реализации предлагаемых в научной литературе методов анализа.
В-пятых, нами предложено ________________________________________ (здесь желательно дать хотя бы одну рекомендацию - предложение относительно выбранной темы дипломного исследования).
Доклад окончен

Спасибо за внимание!
(Все выступление не должно превышать 5-7 минут. Оно должно быть четким и лаконичным. Его необходимо несколько раз прочитать обязательно вслух до защиты, например, накануне вечера. Во время выступления на защите, желательно не механически зачитывать текст по бумажке, а говорить свободно).
Приложение Л

Требования к созданию презентаций по ВКР

1. Презентация не должна повторять выступающего и должна содержать минимум текстовой информации.  Не читайте с экрана презентации. Если в презентации вы решили разместить полные тексты своих выводов или полное определение какого-либо понятия – не зачитывайте то, что явно и очевидно всем. Обратите внимание слушателей на экран с просьбой ознакомиться с выводами вашей работы или с определением понятия.

2. Презентация должна содержать рисунки, фотографии, видео (при необходимости), таблицы, графики и схемы, которые дополняют выступающего, создавая целостную и яркую картину доклада.

3. Информация в презентации должна быть хорошо читаема даже с последних рядов предполагаемой аудитории, где и произойдет выступление. Для этого тексты и цифры должны быть достаточно крупными, а шрифт понятным. Лучший фон для презентации – белый. Черное на белом – наиболее контрастный вариант. Общее правило – не более трех цветовых решений на одном слайде и соблюдение единого стиля оформления всей презентации. 

4. Если таблица, которую вы хотите разместить в презентации, слишком объемна – разбейте ее на несколько слайдов.

5. Не увлекайтесь анимацией. Анимация может быть полезна для выделения на презентации каких-либо ключевых слов и цифр. Например, по щелчку ряд цифр в таблице меняют свой цвет с черного на красный.

6. Презентации, сопровождающие доклады всех уровней должны быть максимально простыми. Первый слайд (титульный) содержит информацию о теме исследования, авторе и его научном руководителе. Второй слайд содержит сокращенные формулировки актуальности, цели и основных задач работы. Далее следует слайд: объект, предмет и методы. Затем следуют слайды с графической и табличной информацией по результатам исследования. Затем слайд (слайды) с выводами, которые лучше не зачитывать (пусть слушатели читают со слайда). Можно поблагодарить за внимание.
7. Рекомендуемое количество слайдов: 10-15.

КАК СДЕЛАТЬ ПРЕЗЕНТАЦИЮ?
Визуализация

Необходимость в дополнительной наглядности – самая веская причина задуматься о презентации. «Лучше один раз увидеть» – это как раз про визуализацию. Кстати, визуализировать посредством компьютерной презентации можно не только то, что трудно или невозможно описать словами.  Презентация может быть отличным каркасом (опорным конспектом).

ЧТО ТАКОЕ ПЛОХО И ЧТО ТАКОЕ ХОРОШО

1. Что такое плохо
Ошибка 1: БЕССМЫСЛЕННЫЕ «УКРАШАТЕЛЬСТВА»

Каждый раз, когда у вас возникает желание использовать тот или иной элемент оформления, сначала уверенно, внятно и убедительно ответьте себе на вопрос: зачем? Если вы замешкаетесь с ответом, можете быть уверены – от такого «украшательства» стоит отказаться. На дворе XXI век. Текстом, свернутым в трубочку, уже никого не удивишь. Подобные «эффекты» обычно выдают начинающего пользователя, который лишь недавно дорвался до компьютера и все никак не может наиграться. Кстати, даже если вы не замешкаетесь с ответом, который покажется вам убедительным, задайте себе второй вопрос: можно ли обойтись без этого элемента оформления без ущерба для наглядности? Если можно – отказывайтесь!

Ошибка 1.1: бессмысленный фон
В 99% случаев такой фон только мешает восприятию информации.
Ошибка 1.2: бессмысленная анимация

Бессмысленная анимация – одна из грубейших ошибок при создании презентаций. Часто приходится слышать: ну а что такого? Смотрите, какая милая рожица – и улыбается, и глазки строит. Поставьте эксперимент. Возьмите любой мобильный телефон с какой-нибудь милой мелодией звонка типа «тра-ля-ля», поставьте эту мелодию на бесконечное воспроизведение и возьмите его с собой на урок. Пусть себе лежит на столе и мило так тихонько играет. Попробуйте! Милая рожица в презентации ничем не отличается от этого телефона. По крайней мере в лучшую сторону…
Ошибка 2: ОТСУТСТВИЕ ЕДИНООБРАЗИЯ И ЖЕСТКОГО МАКЕТА

С этой ошибкой, хотя она и является очень типичной, все не так просто. Вообще говоря, слайды презентации вовсе не обязаны быть единообразными и основанными на жестком макете. Имеется большое количество примеров блестящих презентаций, в которых все слайды разные. Но! Если уж слайды делаются структурно единообразными, то и макет – расположение основных элементов – должен быть жестким. Если, например, на одном слайде заголовок «чуть выше и левее», а на другом «чуть ниже и правее», то при переключении между слайдами заголовок, как структурный элемент, «прыгает», совершенно непонятно зачем. И в этом случае это уже становится ошибкой дизайна. 

Ошибка 3: ИНФОРМАЦИОННАЯ ИЗБЫТОЧНОСТЬ СЛАЙДОВ

Презентация – не телесуфлер! Не надо стремиться разместить на слайде весь текст, который вы скажете по данному вопросу. Вы же не собираетесь именно прочитать все содержимое слайда.

Ошибка 4: НЕОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ СЛАЙДЫ

В книге «Универсальные принципы дизайна» приводятся результаты интересного исследования. Когда припоминание измеряется сразу после показа информации – текстовой или иллюстративной, результаты оказываются примерно одинаковыми. Но уже через небольшое время (достаточно всего лишь 30 минут!) информация, подкрепленная визуальным образом, лучше припоминается и узнается. При этом эффект получается наилучшим, если на иллюстрациях представлены крупные изображения конкретных, общеизвестных и узнаваемых вещей.
Ошибка 5: СПИСКИ, СПИСКИ, СПИСКИ…

Списки хорошо работают в бумажном документе, но не стоит злоупотреблять ими в презентациях. В ряде случаев списки действительно являются наилучшим решением, например, при перечислении характеристик чего-либо или этапов процесса. Но когда несколько слайдов со списками идут один за другим, слушатели быстро устают и все списки для них начинают сливаться в один. Главное достоинство списков – структурность – сходит на нет. Поэтому, если уж необходимо использовать много слайдов со списками, «разбавляйте» их слайдами другого дизайна. Это как в парфюмерном магазине понюхать кофейных зерен.

Ошибка 6: БОЯЗНЬ ПУСТОГО ПРОСТРАНСТВА

Пустое пространство само по себе является важным элементом дизайна. Одна из серьезнейших ошибок, которую часто допускают при создании презентаций, – стремление заполнить все пространство информацией – текстовыми блоками и иллюстрациями. Между тем пустое пространство не только несет в себе изящество и чистоту, но и служит прекрасным инструментом для расстановки акцентов. Пространство усиливает информационные элементы. И чем его больше, тем больше проявляется этот эффект усиления.
2. Что такое хорошо

Сформулировать «как хорошо» много сложнее, чем перечислить типичные ошибки. Эта рекомендация (как, впрочем, и все приведенные здесь!) не является абсолютной. Мыслима ситуация, когда на одном слайде как раз необходимо привести несколько тезисов, например, для целей связывания или, напротив, противопоставления. Но чаще встречается ситуация, когда каждый слайд иллюстрирует некоторое одно утверждение, один факт. Одна мысль – один слайд.
Не забывайте об иллюстрациях!

Образ, как правило, работает лучше текста, а текст+образ – лучше «голого» образа.
«Воздух» работает!

Не бойтесь пустого пространства – «воздуха». Это мощный элемент дизайна, мощное средство выделения других элементов на слайде.

Используйте контрастные элементы!

Усиливайте различие различных элементов. Например, если уж кегль текстовых блоков различается, так пусть уж он по-настоящему различается. Не надо делать один блок кеглем 30, а другой – кеглем 32.

Единообразное должно быть единообразным!

Если на слайдах встречаются единообразные элементы, заголовки, например, они должны выглядеть одинаково, располагаться на одном месте (обычно). Они не должны «чуть» меняться, «чуть» передвигаться и т.п.

Инструментарий

Наибольшей популярностью пользуются презентации, созданные в распространенных средах. И нравится это или не нравится, наиболее распространенной средой сегодня является PowerPoint. 

PowerPoint

PowerPoint предоставляет все необходимые инструментальные возможности для создания презентаций. Слайды можно быстро создавать, редактировать, сортировать. На слайдах можно размещать разнообразное содержимое – от текстовых блоков до объектов мультимедиа. Гиперссылки, шаблоны, темы, анимационные эффекты (осторожно!) – все это в вашем распоряжении.

Что почитать

1. Дмитрий Лазарев. Презентация. Лучше один раз увидеть. М.: Альпинапаблишерз, 2010.
2. Гарр Рейнольдс. Презентация в стиле дзен. М.: Вильямс, 2009.
3. Робин Вильямс. Дизайн для недизайнеров. М.: Символ, 2008.
4. Справка по PowerPoint. http://offi ce.microsoft.com/ru-ru/powerpoint/
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