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Методичка содержит ссылки на нормативную документацию, на основании которой были разработаны данные рекомендации, описание требований к структуре, правилам оформления, рецензированию, защите выпускной квалификационной работы. 
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Пособие поможет студентам при выполнении и подготовке к защите выпускной квалификационной работы специальности 43.02.10 (100401)  Туризм.
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1 Общие положения
1.1 Настоящие методические рекомендации определяют общие требования к структуре и правилам оформления выпускной квалификационной работы выпускников государственного автономного профессионального образовательного учреждения Самарской области «Тольяттинский  колледж  сервисных технологий и предпринимательства» (далее по тексту – колледжа) по специальности 43.02.10 (100401) Туризм.
1.2 Настоящие рекомендации разработаны в соответствии с федеральным законом  от 29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»; 

приказом министерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. N 968 «Об утверждении порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»; 

приказом министерства образования и науки Российской Федерации от 31.01.2014 № 74 «О внесении изменений в Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968»; 

приказом министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»;
федерального государственного образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 474 от 07.05.2014г.,  зарегистр. Министерством юстиции (рег. № 32806 от 19.06.2014г.) 43.02.10 Туризм;
положением о выпускной квалификационной работе по программам подготовки специалистов среднего звена колледжа;
Методическими рекомендациями для преподавателей по выполнению и защите выпускной квалификационной работы по программам подготовки специалистов среднего звена.
В рекомендациях использованы ссылки на следующие стандарты:
ГОСТ 7.32-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления

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

ГОСТ 8.417-2002 Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы величин

ГОСТ 9327-60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы

1.3 Выпускная квалификационная работа - это итоговая аттестационная, самостоятельная учебно-исследовательская работа студента, выполненная им на выпускном курсе, оформленная с соблюдением необходимых требований и представленная по окончании обучения к защите перед государственной экзаменационной комиссией. При оформлении выпускной квалификационной работы рекомендуется руководствоваться ГОСТ 7.32.
1.4 Защита выпускной квалификационной работы заканчивает траекторию академического оценивания (оценки учебных достижений) выпускников колледжа.

1.5 Выпускная квалификационная работа выполняется в виде дипломной работы по темам, имеющим профессиональную направленность.

1.6 Темы выпускных квалификационных работ определяются колледжем при формировании программы государственной итоговой аттестации. Студенту предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной работы, в том числе предложения своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для практического применения. 
Тематика выпускной квалификационной работы должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в образовательную программу среднего профессионального образования данной специальности.
Выбор темы определяется интересами и склонностями студента к той или иной проблеме, потребностью развития и совершенствования самого производства турпродукта или услуги, научной специализацией преподавателей.

При выборе темы дипломной работы следует руководствоваться актуальностью проблемы, возможностью получения конкретных статистических данных, наличием специальной научной литературы, практической значимостью для конкретного предприятия, что подтверждается заказом на разработку дипломной работы с производства.
1.7 Для подготовки выпускной квалификационной работы студенту назначается руководитель и, при необходимости, консультанты.

1.8 Закрепление за студентами тем выпускных квалификационных работ, назначение руководителей и консультантов осуществляется приказом директора колледжа.

1.9 Защита выпускной квалификационной работы выпускников не может быть заменена оценкой уровня их подготовки на основе текущего контроля успеваемости и результатов промежуточной аттестации.

В настоящих методических рекомендациях используются следующие обозначения и сокращения:
ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования;

ППССЗ – программы подготовки специалистов среднего звена;
ВКР – выпускная квалификационная работа;

ПЭВМ – печатные электронные вычислительные машины;

ЕСКД – Единая система конструкторской документации.
Выпускная квалификационная работа способствует систематизации и закреплению знаний выпускника по специальности 43.02.10  Туризм при решении конкретных задач, а также выяснению уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе.

Для  выпускников, осваивающих программы подготовки специалистов среднего звена по  специальности 43.02.10  Туризм выпускная квалификационная работа выполняется в виде дипломной работы.
Дипломная работа призвана выявить способность студента на основе полученных знаний самостоятельно решать конкретные практические задачи, соответствующие видам профессиональной деятельности: 

Предоставление турагентских услуг

Предоставление услуг по сопровождению туристов

Предоставление туроператорских услуг

Управление функциональным подразделением организации.

Во время выполнения и защиты дипломной работы выпускник должен продемонстрировать сформированность  следующих профессиональных компетенций:

ПК 1.1. Выявление и анализ запросов потребителя и возможностей их реализации.

ПК 1.2. Информирование потребителей о туристских продуктах.

ПК 1.3. Взаимодействие с туроператором по реализации и продвижению туристского продукта.

ПК 1.4. Расчет стоимости турпакета в соответствии с анкетой потребителя.

ПК 1.5. Оформление турпакета (турпутевки, ваучера, страховых полисов и др.).

ПК 1.6. Выполнение работы по оказанию визовой поддержки потребителю.

ПК 1.7. Оформление документов строгой отчетности.

ПК 2.1. Контроль, готовность группы, оборудования и транспортных средств к выходу на маршрут.

ПК 2.2.  Инструктаж туристов о правилах поведения на маршруте.

ПК 2.3.  Координация и контроль действия туристов на маршруте.

 ПК 2.4. Обеспечение безопасности туристов на маршруте.

 ПК 2.5. Контроль качества обслуживания туристов принимающей стороной.

ПК 2.6.  Оформление отчетной документации о туристской поездке.

ПК 3.1. Проведение маркетингового  исследования рынка туристских услуг с целью формирования востребованного туристского продукта.

 ПК 3.2. Формирование туристского продукта.

ПК 3.3.  Расчет стоимости туристского продукта.

ПК 3.4.  Взаимодействие с турагентами по реализации и продвижению туристского продукта.

ПК 4.1.  Планирование деятельности подразделения.

 ПК 4.2. Организация и контроль деятельности подчиненных.

ПК 4.3. Оформление отчетно-планирующей документации.

Кроме того, как будущий специалист по туристским услугам, он должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Можно перечислить основные цели дипломной работы: 

1. Систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний студентов по избранной специальности.

2. Развитие навыков ведения самостоятельной работы и овладения методикой исследования при решении определенных проблем и вопросов в выпускной дипломной работе.

3. Определение уровня теоретических и практических знаний студентов, а также умения применять их для решения конкретных практических задач специалиста по туристским услугам.

В соответствии с поставленными целями студент в процессе выполнения дипломной работы должен решить следующие задачи:

1. Обосновать актуальность выбранной темы, ее ценность и значение для сфер управления предприятием (организацией, фирмой)

2. Изучить теоретические положения, нормативно-техническую документацию, статистические материалы, справочную и научную литературу по избранной теме.

3. Изучить материально-технические и социально-экономические условия туристской отрасли и характер их влияния на изменения сервисно-экономических показателей работы и управленческой ситуации конкретного предприятия.

4. Собрать необходимый статистический материал для проведения конкретного  маркетингового анализа.

5. Изложить свою точку зрения по дискуссионным вопросам, относящимся к теме.

6. Провести анализ собранных данных, используя соответствующие методы обработки и анализа информации.

7. Сделать выводы и разработать турпродукт и  рекомендации по развитию внутреннего туризма в Самарской области на основе проведенного анализа по повышению эффективности работы конкретного туристского предприятия, на котором проходил преддипломную практику.

8. Оформить дипломную работу в соответствии с нормативными требованиями, предъявляемыми к подобным материалам.

2 Структурные элементы выпускной квалификационной работы
Структурными элементами выпускной квалификационной работы являются:

- Титульный лист 
- Задание 
- Календарный график работы

- Содержание 
- Введение

- Основная часть (Глава 1. Выводы по 1-ой главе, Глава 2. Выводы по 2-ой главе)
- Заключение 

- Список использованных источников 

- Приложения
- Отзыв 

- Рецензия 

3 Требования к содержанию структурных элементов дипломной работы 

       
3.1 Титульный лист 

3.1.1 Титульный лист является первой страницей дипломной работы (Приложение А).


3.1.2 На титульном листе приводятся следующие сведения:

· Наименование образовательной организации
· Гриф допуска к защите

· Наименование работы 

· Наименование темы

· Фамилию, инициалы, подпись руководителя дипломной работы 

· Фамилию, инициалы, подпись консультанта дипломной работы (при наличии)

· Номер группы, специальность, фамилия, инициалы, подпись студента, выполнившего дипломную работу

· Оценка за работу и дата выставления оценки

· Оценка за защиту и дата выставления оценки

· Место и год составления дипломной работы 

          3.2 Задание 
          Задания на дипломную работу сопровождаются консультацией, в ходе которой разъясняются назначение и задачи, структура и объем работы, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей дипломной работы. Задание на выпускную квалификационную работу оформляется на каждого студента в соответствии с приложением Б. Выбор темы дипломной работы и ее утверждение, задания на дипломную работу   выдаются студенту не позднее, чем за две недели до начала преддипломной практики.
           3.3 Календарный график работы

           Календарный план выполнения выпускной квалификационной работы заполняется на каждого студента в соответствии с приложением В.

          3.4 Содержание 
          Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных источников и наименование приложение с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы выпускной квалификационной работы.
           3.5 Введение

           Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой научно-технической проблемы, основание и исходные данные для разработки темы, обоснование ее необходимости, планируемых результатах. Это вступительная часть дипломной работы, в которой рассматриваются основные тенденции изучения и развития проблемы, анализируется существующее состояние, обосновывается теоретическая и практическая актуальность проблемы, ее практическая значимость, формируются цель и задачи работы, дается характеристика исходной экономико-статистической базы. Объем введения не должен превышать 10 % от общего объема дипломной работы. Целесообразно начать с характеристики объекта и предмета исследования, исторического экскурса рассматриваемого вопроса.
           3.6 Основная часть 
          3.6.1 В основной части приводят данные, отражающие сущность, методику и основные результаты выполненной выпускной квалификационной работы.

          3.6.2 Основная часть включает в себя:
          а) выбор направления исследований, включающий обоснование направления исследования, методы решения задач и их сравнительную оценку, описание общей методики проведения работы;
         б) процесс теоретических и/или опытно-экспериментальных исследований, включая определение характера и содержания теоретических исследований, методы исследований, методы расчета, обоснование необходимости проведения опытно-экспериментальных работ, принципы действия разработанных объектов, их характеристики;

        в) обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по практическому применению работы, оценку достоверности полученных результатов и технико-экономической эффективности их внедрения.
Теоретическая часть дипломной работы составляет 50 % от общего объема. В ней систематизируются теоретические знания, нормативная, правовая и специальная информация студента по выбранной теме.

Практическая часть дипломной работы составляет 30 - 40 % от общего объема работы. Данная часть начинается с описания предприятия,  на котором студент проходил преддипломную практику. Далее теоретический материал работы иллюстрируется и подтверждается фактами, собранными студентами во время прохождения практики на предприятии. Студент может составить конкретный турпродукт, рассчитать его цену,  проанализировать состояние дел по рассматриваемому вопросу и дать конкретные рекомендации по рассматриваемой проблеме.

         3.6.3 Представление в работе данных единиц физических величин проводятся по ГОСТ 8.417.

3.7 Заключение 
         Заключение должно содержать краткие выводы по результатам работы, оценку полноты решений поставленных задач, рекомендации относительно возможностей применения полученных результатов, результаты оценки технико-экономической эффективности внедрения. Заключение не должно превышать 10 % от общего объема работы.  В этой части работы делаются выводы и рекомендации, вытекающие из результатов проведенного исследования. 
3.8 Список использованных источников 
         Список должен содержать сведения об источниках, использованных при составлении работы и содержать не менее 20 единиц источников (основные, дополнительные, Интернет-ресурсы), ВКР содержит ссылку на современные источники. Сведения об источниках приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1 (Приложение Г)
3.9 Приложения
         3.9.1 В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной выпускной квалификационной работой, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть.
         В приложения могут быть включены:

         - промежуточные математические доказательства, формулы и расчеты;
        - таблицы вспомогательных цифровых данных;

        - описание аппаратуры и приборов, применяемых при проведении опытов (экспериментов), измерений и испытаний;

        - инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения выпускной квалификационной работы;

       - иллюстрации вспомогательного характера и др.

       3.9.2 Приложения следует оформлять в соответствии с п. 4.12.
3.10 Руководитель дипломной работы
В целях оказания дипломнику теоретической и практической помощи в период подготовки и написания дипломной работы предметно-цикловая комиссия выделяет ему научного руководителя. Как правило, им является преподаватель, под руководством которого студент дневной формы обучения проходил преддипломную практику.

Руководитель дипломной работы обязан:

1. Оказать практическую помощь студенту в выборе темы дипломной работы и разработке плана ее выполнения.

2. Разработать индивидуальное задание на дипломную работу.

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 систематический контроль за ходом выполнения дипломной работы в соответствии с разработанным планом.

6. После выполнения дипломной работы дать оценку качества ее выполнения и соответствия требованиям, предъявляемым к ней (отзыв руководителя).

7. Проводить предзащиту дипломной работы с целью выявления готовности студента к ее защите.

Дипломнику следует периодически (по утвержденному графику, примерно раз в неделю) информировать научного руководителя о ходе подготовки дипломной работы, консультироваться по вызывающим затруднения или сомнения вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика выполнения работы. 

Дипломнику следует иметь в виду, что руководитель не является ни соавтором, ни редактором дипломной работы и поэтому не должен поправлять все имеющиеся в дипломной работе теоретические, методологические, стилистические и другие ошибки.

На различных стадиях подготовки дипломной работы задачи руководителя изменяются.

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

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

Рекомендации и замечания руководителя дипломник должен воспринимать творчески. Он может учитывать их или отклонять по своему усмотрению, так как ответственность за теоретически и методологически правильную разработку и освещение темы, качество содержания и оформление дипломной работы полностью лежит на нем, а не на  руководителе. 

По завершении студентом дипломной работы   руководитель подписывает ее и вместе с заданием и своим письменным отзывом  передает в учебную часть.

В отзыве руководитель отмечает также ритмичность выполнения работ в соответствии с графиком, добросовестность, определяет степень самостоятельности, активности и творческого подхода, проявленные студентом в период написания дипломной работы, и рекомендует оценку.


3.11 Отзыв

3.11.1 Отзыв на выпускную квалификационную работу оформляется на бланке (приложение Д) руководителем по завершении студентом работы.

 В отзыве приводятся следующие сведения:
· наименование документа (Отзыв на выпускную квалификационную работу);

· фамилия, имя, отчество студента (полностью);

· код и наименование специальности;

· тема работы;

· заключение по выбору разработанной темы в части актуальности и новизны;

· оценку практической значимости работы;

· выводы по качеству выполненной работы;

· вывод о сформированности общих компетенций;

· вывод о сформированности профессиональных компетенций;

· оценку выпускной квалификационной работы в целом;

· рекомендации по присвоению квалификации;

· замечания;

· фамилия, инициалы, подпись руководителя работы, дата подписания отзыва.

3.11.2 Оформленный отзыв вместе с заданием на выпускную квалификационную работу руководитель работы передает заместителю директора по учебно-методической работе, не позднее, чем за 1 неделю до защиты выпускной квалификационной работы.

3.12 Рецензия

3.12.1 Рецензия на выпускную квалификационную работу оформляется на бланке (Приложение Е). 

3.12.2 Выпускная квалификационная работа рецензируется специалистами из числа работников предприятий, организаций, преподавателей образовательных организаций, деятельность которых соответствует профилю специальности 100401 Туризм и  тематике выпускной квалификационной работы.

         3.12.3 Рецензия должна содержать:

- наименование документа (Рецензия на выпускную квалификационную работу);

- ФИО студента полностью;

- код и наименование программы подготовки специалиста среднего звена;

- вид работы  - дипломная работа 
- наименование темы работы;

- заключение  о  соответствии темы и содержания  выпускной квалификационной работы;

- оценка    качества   выполнения   каждого   раздела   выпускной квалификационной работы; 

- оценка   степени   разработанности  новых  вопросов,  оригинальности решений (предложений), теоретической и практической значимости работы, 

- оценка выпускной квалификационной работы (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно),

- замечания рецензента.

- ФИО,  ученая  степень   или  звание,  должность,   наименование  организации, подпись и расшифровку подписи рецензента, заверенную печатью организации.
3.12.4 Содержание рецензии доводится до сведения студента не позднее, чем за день до защиты выпускной квалификационной работы.

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

4 Правила оформления выпускной квалификационной работы
4.1  Общие требования

4.1.1 Оформление выпускной квалификационной работы выполняется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32. Страницы текста выпускной квалификационной работы и включенные в работу иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4 по ГОСТ 9327. Допускается применение формата А3 при наличии большого количества таблиц и иллюстраций данного формата. Правильность оформления и написания дипломной работы каждый студент должен сверить с листом нормоконтроля (Приложение З).
4.1.2 ВКР выполняется любым печатным способом на пишущей машинке или с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Шрифт - Times New Roman. Цвет шрифта - черный, размер шрифта - кегль 14. Полужирный шрифт не применяется.

Размеры полей: правое – 15 мм, верхнее и нижнее 20 мм, левое – 30 мм.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

4.1.3 Вне зависимости от способа выполнения ВКР качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц, распечаток ПЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения.

4.1.4 При выполнении ВКР необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всей работе. В работе должны быть четкие, не расплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.
4.1.5 Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки ВКР, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным способом или черными чернилами, пастой или тушью – рукописным способом.

Повреждения листов ВКР, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графики) не допускаются.

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

4.2 Построение выпускной квалификационной работы
4.2.1 Наименование структурных элементов ВКР «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» служат заголовками структурных элементов работы. Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.

4.2.2 Основную часть работы следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. При делении текста на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию.

4.2.3 Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений.

Пример – 1, 2, 3 и т.д.

Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой.

Пример – 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.

Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой.

Пример – 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т.д.

После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят.

Если текст ВКР подразделяют только на пункты, их следует нумеровать, за исключением приложений, порядковыми номерами в пределах всей работы.

Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует.

4.2.4 Разделы, подразделы должны иметь  заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

4.2.5 Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
4.3 Нумерация страниц выпускной квалификационной работы

4.3.1 Страницы ВКР следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

4.3.2 Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

4.3.3 Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц ВКР.

Иллюстрации и таблицы на листах А3 учитывают как одну страницу.

4.4 Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов выпускной квалификационной работы

4.4.1 Разделы ВКР должны иметь порядковые номера в пределах всей работы, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
4.4.2 Если ВКР не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится.

Пример

1 Типы и основные размеры
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1.1 

1.2
Нумерация пунктов первого раздела ВКР

1.3

2 Технические требования

2.1 

2.2
Нумерация пунктов второго раздела ВКР

2.3

Если ВКР имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками, например:

3 Методы испытаний
3.1 Аппараты, материалы и реактивы

3.1.1

3.1.2
Нумерация пунктов первого подраздела 

3.1.3
третьего раздела ВКР

3.2 Подготовка к испытанию

3.2.1

3.2.2
Нумерация пунктов второго подраздела 

3.2.3
третьего раздела ВКР

4.4.3 Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется.
4.4.4 Если текст ВКР подразделяется только на пункты, то они нумеруются порядковыми номерами в пределах всей работы.

4.4.5 Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т. д.

4.4.6 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При необходимости ссылки в тексте ВКР на один из элементов перечисления вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключением букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь).
Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере.

Пример

а)___________

б)___________



1)__________



2)__________

в)__________

4.4.7 Каждый структурный элемент ВКР следует начинать с нового листа (страницы).

4.4.8 Нумерация страниц работы и приложений, входящих в состав ВКР, должна быть сквозная.

4.5 Иллюстрации

4.5.1 Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе.

4.5.2 Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, помещенные в ВКР, должны соответствовать требованиям государственных стандартов ЕСКД.

Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством использования компьютерной печати.

4.5.3 Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.

4.5.4 Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки.

4.5.5 Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.

4.5.6 Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 – Детали прибора.

4.5.7 Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3.

4.5.8 При ссылках на иллюстрации следует писать «…в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «…в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.

4.6 Таблицы

4.6.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

4.6.2 В ВКР таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

4.6.3 На все таблицы в ВКР должны быть ссылки. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.
4.6.4 Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица», ее номер н наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы.

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае — боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее - кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.

4.6.5
Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Пример оформления таблицы приведен на рисунке 1.

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

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Если в отчете одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.

4.6.7
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков  таблиц точки не ставят.

4.6.8 Таблицы слева, справа и снизу, как и правило, ограничивают линиями. Размер шрифта в таблице - кегль 12.

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

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

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

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

4.7
Примечания н сноски

4.7.1 Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать.

4.7.2
В выпускной квалификационной  работе примечания приводят, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.

4.7.3
Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Слово  «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзацного отступа и не подчеркивать. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. Примечание к таблице помещают о конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Пример

Примечание - ___________________________________

_____________________________________________________ 

Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами.

Пример

Примечания

1 _____________________________________________
2 ______________________________________________
3 ______________________________________________
4.7.4
При необходимости дополнительного пояснения в ВКР его допускается оформлять в виде сноски. Злак 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 «*». Применять более трех звездочек на странице не допускается.

Сноску располагают в конце страницы с абзацного отступа, отделяя от текста короткой горизонтальной линией слева. Сноску к таблице располагают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

4.8 Формулы и уравнения

4.8.1
Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-). умножения (х), деления (:) или других математических знаков, причем знак и начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «X».

4.8.2 Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.

4.8.3
В ВКР формулы следует нумеровать порядковом нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.
Пример

А = a:b,





(1)

B = c:e. 





(2)

Одну формулу обозначают – (1).

4.8.4 Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула (B.1).

4.8.5 Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают и скобках. Пример -  ... в формуле (1).

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

4.8.7 В ВКР  порядок изложения математических уравнений такой же, как и формул.

4.8.8 В ВКР допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами.

4.9
Ссылки

4.9.1
Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников. Порядковый номер ссылки заключают в квадратные скобки. Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами в порядке приведения ссылок в тексте ВКР независимо от деления работы на разделы.

4.9.2
При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта и технических условий и списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1.

4.10 Титульный лист

Титульный лист содержит реквизиты:

- наименование организации (в том числе и сокращенное).
В реквизите  «Наименование организации» прописывается наименование колледжа полностью, в скобках дается сокращенное наименование. Реквизит оформляется строчными буквами с выравниванием по центру строки.
Пример

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

Самарской области «Тольяттинский колледж сервисных технологий и предпринимательства» (ГАПОУ ТКСТП)

-
гриф допуска к защите.

Гриф допуска к защите состоит из слов «К защите допущен», должности лица, допустившего к защите, личной подписи, ее расшифровки и даты допуска к защите. Здесь же проставляется печать колледжа.

В реквизите «гриф допуска к защите» составные части состоящие из нескольких строк, печатают через 1 межстрочный интервал, а сами составные части отделяют друг от друга 1,5 межстрочным интервалом.

Подписи и даты подписания должны быть заполнены только черными чернилами или тушью.

Дата оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Напpимер, дату 10 апреля 2014 г. следует оформлять: 10.04.2014.

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 10 апреля 2014 г. 
-
вид документа приводят прописными буквами, например, ДИПЛОМНАЯ РАБОТА; наименование темы - строчными буквами с первой прописной, например, Разработка оздоровительного тура по Самарской области. 
- инициалы и фамилия руководителя работы и консультанта, подписавших ВКР размещают слева титульного листа столбцом (если печатается в несколько строк, то печатать через 1 межстрочный интервал), затем оставляют свободное поле для личных подписей. 
- номер группы, код и наименование специальности, фамилию и инициалы студента, выполнившего ВКР, размещают столбцом справа титульного листа (если печатается в несколько строк, то печатать через 1 межстрочный интервал), затем оставляют свободное поле для личной подписи;

- оценка за ВКР, за защиту работы, а также даты выполнения и защиты ВКР проставляются черными чернилами или тушью.
-
город и год выпуска ВКР. 

4.11
Список использованных источников

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в ВКР и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.

4.12
Приложения

4.12.1
Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают и виде самостоятельного документа.

4.12.2
В тексте ВКР на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.

4.12.3
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

4.12.4
Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ь. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением I и O.
В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается  обозначать приложения арабскими цифрами.

Если в ВКР одно приложение, оно обозначается  «Приложение А».

4.12.5 Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на paзделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

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

4.12.7 Приложение или несколько приложений могут быть оформлены в виде отдельной книги ВКР, при этом на титульном листе под номером книги следует писать слово «Приложение». При необходимости такое приложение может иметь раздел «Содержание».
5 Защита дипломной работы

5.1 Дипломник, получив положительный отзыв о дипломной работе, рецензию внешнего рецензента, должен подготовить доклад (на 10 -12 мин.), в котором четко и кратко изложить основные положения дипломной работы, при этом для большей наглядности целесообразно подготовить иллюстрированный материал, согласованный с руководителем.

5.2 К защите дипломной работы готовиться надо основательно и серьезно. Студент должен не только написать высококачественную работу, но и уметь защитить ее, так как иногда высокая оценка руководителя и рецензента снижается из-за плохой защиты. Успешная защита основана на хорошо подготовленном докладе. В нем следует отметить: что сделано лично дипломником; чем он руководствовался при исследовании темы; что является предметом изучения; какие методы использовал 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. Краткий доклад должен быть подготовлен письменно, но выступать на защите следует, не зачитывая текст.

5.3 Цифровые данные в докладе приводятся только в том случае, если они необходимы для доказательства или иллюстрации того или иного вывода.

5.4 Доклад должен быть кратким, содержательным и точным, формулировки обоснованными и лаконичными, содержать выводы и предложения.

5.5 Защита дипломной работы проводится на заседаниях ГАК. В ее состав должны входить высококвалифицированные преподаватели и специалисты туристской отрасли. Председатель ГАК должен быть специалистом по профилю данной специальности, и приглашается со стороны. Состав комиссии утверждается приказом директора колледжа.

5.6 На заседании могут присутствовать руководители работ, рецензенты, а также студенты и все заинтересованные лица.

5.7 До начала защиты дипломных работ студент представляет в ГАК следующие документы:

· отзыв руководителя;

· рецензии на дипломную работу;

· дневник преддипломной практики;

· отчет по преддипломной практике;

· характеристика  с места прохождения практики.

5.8 Общая продолжительность защиты не должна превышать 30-35 мин., в том числе не более 10-15 мин. предоставляется студенту для сообщения содержания дипломной работы. Процедура защиты устанавливается председателем государственной экзаменационной комиссии по согласованию с членами комиссии и, как правило, включает доклад студента (не более 10 - 15 минут), чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, ответы студента. Может быть предусмотрено выступление руководителя выпускной квалификационной работы, а также рецензента, если он присутствует на заседании государственной экзаменационной комиссии.

5.9 Задачи членов государственной экзаменационной комиссии – выявление подготовленности студента к профессиональной деятельности, сформированности общих и профессиональных компетенций и принятие решения о том, можно ли выпускнику выдать диплом специалиста по туризму. Поэтому при защите студенту важно показать не только то, как работает отрасль или туристское предприятие, но и то, что сделано им самим при изучении проблемы. 

5.10 По окончании доклада дипломнику задают вопросы председатель и члены комиссии, присутствующие. Вопросы могут относиться к темам дипломной работы или профессиональных модулей по туризму, поэтому студенту перед защитой целесообразно восстановить в памяти основное содержание профессиональных модулей и особенно те разделы, которые имеют прямое отношение к теме дипломной работы. По докладу и ответам на вопросы комиссия судит о широте кругозора дипломника, его эрудиции, умении публично выступать и аргументировано отстаивать свою точку зрения.

5.11 Результаты выпускной квалификационной работы определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке.
Таблица 1 - Критерии оценки защиты выпускной квалификационной работы

	Дипломная работа 

	5 - «Отлично»
	– работа исследовательского (практического) характера: соответствует заявленной теме, актуальность темы обоснована убедительно и всесторонне, цель и задачи исследования сформулированы верно, целесообразно определены объекты, предметы и различные методы исследования, выдвинута гипотеза исследования, проведён глубокий последовательный сравнительный анализ литературных источников (не менее двадцати), собственное практическое исследование соответствует индивидуальному заданию, выводы отражают степень достижения цели, работа оформлена в соответствии с «Методических указаний по выполнению и защите выпускной квалификационной работы для студентов колледжа», имеются положительные отзывы рецензента и руководителя выпускной квалификационной работы. При публичном выступлении на защите студент демонстрирует свободное владение материалом работы, чётко и грамотно отвечает на вопросы членов государственной экзаменационной комиссии, мультимедийная презентация полностью соответствует содержанию доклада

	4 - «Хорошо»
	        – работа исследовательского (практического) характера: работа соответствует заявленной теме, актуальность темы обоснована убедительно, цель и задачи исследования сформулированы верно, целесообразно определены объекты, предметы и методы исследования, проведён глубокий последовательный сравнительный анализ литературных источников (не менее шестнадцати), собственное практическое исследование соответствует индивидуальному заданию, выводы отражают степень достижения цели, в оформлении работы допущены отступления от «Методических указаний по выполнению и защите выпускной квалификационной работы для студентов колледжа», имеются положительные отзывы рецензента и руководителя выпускной квалификационной работы. При публичном выступлении на защите студент демонстрирует свободное владение материалом работы, испытывает затруднения при ответах на вопросы членов государственной экзаменационной комиссии, мультимедийная презентация полностью соответствует содержанию доклада.

	3 - «Удовлетворительно»
	– работа исследовательского (практического) характера: работа соответствует заявленной теме, актуальность темы обоснована неубедительно, цель и задачи исследования сформулированы некорректно, объекты, предметы и методы исследования определены нечётко или нецелесообразно, поверхностный анализ литературных источников (менее шестнадцати), собственное практическое исследование частично соответствует индивидуальному заданию, выводы не полностью соответствуют цели, в оформлении работы допущены отступления от «Методических указаний по выполнению и защите выпускной квалификационной работы для студентов колледжа», имеются замечания со стороны рецензента и (или) руководителя выпускной квалификационной работы. При публичном выступлении на защите студент непоследовательно излагает работу, затрудняется при ответах на вопросы членов государственной экзаменационной комиссии, мультимедийная презентация частично отражает содержание доклада.

Работа реферативного характера оценивается не выше «удовлетворительно»

	4 - «Неудовлетворительно»
	           – работа не соответствует заявленной теме, актуальность темы не обоснована, цель и задачи исследования сформулированы некорректно или не сформулированы, объекты, предметы и методы исследования определены нецелесообразно или не сформулированы, теоретическая часть представлена выписками из литературных источников, собственное практическое исследование не соответствует индивидуальному заданию, выводы не соответствуют цели, работа оформлена без учёта требований, изложенных в «Методическими указаниями по выполнению и защите выпускной квалификационной работы для студентов колледжа», имеются замечания со стороны рецензента и (или) руководителя выпускной квалификационной работы. При публичном выступлении на защите студент неконкретно и непоследовательно излагает работу, неправильно отвечает на вопросы членов государственной экзаменационной комиссии, мультимедийная презентация не отражает содержания доклада


 5.12 Решения государственных экзаменационных комиссий принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов голос председательствующего на заседании государственной экзаменационной комиссии является решающим.

5.13 Определяется общая оценка работы дипломника с учетом его теоретической подготовки, качества выполнения и оформления работы. При определении окончательной оценки по защите выпускной квалификационной работы   по программам подготовки по специальности 43.02.10 Туризм учитываются:

· доклад выпускника по каждому разделу выпускной квалификационной работы;

· ответы на вопросы;

· оценка рецензента;

· отзыв руководителя.

5.14 Решение государственной экзаменационной комиссии оформляется протоколом. В протоколе записываются: итоговая оценка выпускной квалификационной работы, присуждение квалификации (квалификационного разряда) и особые мнения членов комиссии. Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии подписываются председателем (в случае отсутствия председателя - его заместителем) и секретарем экзаменационной комиссии и хранится в архиве колледжа.

5.15 В тот же день,  после оформления протокола заседания государственной экзаменационной комиссии, студентам объявляются результаты защиты дипломной работы.
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Приложение  Г

(справочное)

Примеры библиографического описания для прикнижных и пристатейных библиографических списков (по ГОСТ 7.1 – 2003)

1 Описание книги с индивидуальным автором

1.1 C указанием издательства:
a) описание под индивидуальным автором (от одного до трех):
один автор:
Осипова, О. Я.: Транспортное обслуживание туристов. - М.: Академия, 2010. 324 с.

Лукьянова, Н. С.: География туризма: туристские регионы мира и России. Практикум. - М.: КНОРУС, 2010. 168 с.
Биржаков М.Б. Введение в туризм. — М–СПб.: «Издательский Дом ГЕРДА», НП «Издательство «Невский Фонд», 2014. — 544 с.
два автора:
Истомина, Э. Г., Гришунькина, М. Г.: Внутренний туризм и туристские ресурсы России, 2012. 288 с.
три автора:
Абабков, Ю. Н., Абабкова М. Ю., Филиппова И. Г. / Маркетинг в туризме: Учебник; Под ред. проф. Е.И. Багданов, 2011. 214 с.
б) описание с коллективом авторов (под названием):
четыре автора:

Программные системы СМ ЭВМ: учеб. пособие / И. М. Степанов, А. Е. Петрова, В. Н. Щелоков, В. И. Свиркин. Саратов: Изд-во Сарат. гос. ун-та, 1985. 170 с.

более четырех авторов:
             Харитонова Т.В. Организационно-экономические аспекты предпринимательства в сфере туризма / Т.В. Харитонова, Т.М. Кривошеева, Л.Ф. Ксенитова, Е.Ш. Танеева и др. – М., 2012. 225 с.
с указанием редактора:

Виртуальные реальности / под ред. Н. А. Носова; РАН. Центр виртуалистики Ин-та человека. М., 1998. Вып. 4. 101 с.

Примечание. Если у документа (книги, статьи и т. д.) один, два или три автора, перед заглавием пишется только первый из них, после фамилии запятая, далее инициалы. В сведениях об ответственности (после заглавия за косой чертой) записываются все авторы: один, два или три - в той форме, как в документе. При необходимости сокращения количества авторов в сведениях об ответственности приводят фамилию и инициалы первого автора с добавлением сокращения «и др.» или его эквивалента на латинском языке «et al.».

1.2 C указанием издающей организации:
а) описание под автором:
продолжение ПРИЛОЖЕНИЯ  Г
Белов, И. А. Модели турбулентности: учеб. пособие / И. А. Белов; Ленингр. мех. ин-т. 2-е изд., перераб. и доп. Л., 1986. 100 с.

б) описание под названием:
Основные соотношения метода конечных элементов: учеб. пособие / А. Н. Мишин, В. И. Высоцкий, С. И. Арсеньев и др.; Ленингр. мех. ин-т. Л., 1986. 65 с.

2 Описание книги без индивидуального автора

Государственный образовательный стандарт Высшего профессионального образования / М-во образования Рос. Федерации. М., 2000.

3 Описание книги, выпущенной в переводе

3.1 С указанием переводчика: 

Крик, Э. Введение в инженерное дело / Э. Крик; пер.с англ. Ю. 
Л. Голубева. М.: Энергия, 1970. 176 с.

3.2 Без указания переводчика: 

Будущее книги: пер. с англ. / сост. Е. С. Лихтенштейн. М.: ВИНИТИ, 1987. 28 с.
Примечание. Если составителей больше, то: /сост.: (указываются не более двух фамилий, если составителей три и более, то приводится фамилия одного лица с добавлением слов «и др.»).
3.3. С указанием переводчика и составителя:
Куние, Х. Вспомогательные указатели: сб. ст. / Х. Куние; сост. Э. А. Призмент; пер. с нем. Э. И. Зилинга; Всесоюз. кн. палата. М., 1986. 44 с.
4 Описание книги, имевшей два места издания

Организация, планирование и управление предприятием: учебник / И. М. Разумов, Л. А. Глаголева, М. Н. Ипатов; под ред. В. А. Петрова. М.; Л.: Машиностроение, 1986. 186 с.

5 Описание составной части документа

5.1 Из собраний сочинений:

Герасимов, С. А. О Григории Козинцеве, моем учителе / С. А. Герасимов // собр. соч.: в 5 т. Л., 1982. Т. 1. С. 3–12.

5.2 Статьи из сборника, имеющего название:
а) из разового издания:
Иванов, А. В. Источниковедение как наука / А. В. Иванов // Историография и источниковедение: сб. ст. М., 1980. С. 50–62.

б) из продолжающегося сборника:
Крылов, Ю. Д. Адаптивная вычислительная система обработки речевых сигналов / Ю. Д. Крылов // Управляемые и программируемые вычислительные системы: Межвуз. сб. науч. тр. / ЛИАП. 1985. Вып. 175. С. 76–81.

Методы оценки технической эффективности трассовых автоматических систем управления / Л. Г. Сидоров, А. И. Иванов, С. Н. Петров и др. // Элементы и устройства радиоэлектронных систем управления: Межвуз. сб. науч. тр. / ЛИАП. 1985. Вып. 179. С. 117–126.

продолжение ПРИЛОЖЕНИЯ  Г
5.3 Статьи из сборника, не имевшего название:
Иванов, А. И. Название статьи / А. И. Иванов // Сб. тр. ЛМИ. Сер. 9. 2005. С. 292–299.
Иванов, А. И. Название статьи / А. И. Иванов // Сб. науч. тр. / Моск. гос. пед. ин-т. 2005. Вып. 18. С. 33–44.

Иванов, А. И. Название статьи / А. И. Иванов // Тр. / Рос. гос. б-ка (РГБ). 2005. Т. 8. Вып. 4. С. 283–312.
5.4 Статьи из журнала:

Гусев, А. И. Синтез оптимального измерителя средней частоты протяженного сигнала / А. И. Гусев, С. И. Зиатдинов, Л. А. Осипов // Изв. вузов. Сер. Приборостроение. 2003. Т. 46. № 12. С. 11–16.

5.5 Статьи из газеты:
Боер, В. М.. Юристы углубились в науку / В. М. Боер // В полет. 2006. 20 дек.

6 Описание патентных документов

6.1 Авторских свидетельств:
А. с. 1007970 СССР, МКИ3В25 15/00. Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). № 3360585 // Открытия. Изобретения. 1983. № 12. 2 с.

6.2 Патентов:
Пат. 107559 СССР, МКИ3 С02 М35/10. Выпускной трубопровод / К. Урбинати, А. Маннини (Италия); Чентро Ричерке Фиат С. п. А. (Италия). Р 278807/25-0 // Открытия. Изобретения. 1983. № 35. 3 с.
7 Описание ГОСТ

ГОСТ 50644 2009. Туристские услуги. Требования по обеспечению безопасности туристов, 2010. 23 с.

ГОСТ Р 54600-2011. Туристские услуги. Услуги турагентств. Общие требования, 2011. 16 с.

ГОСТ Р 54604-2011. Туристские услуги. Экскурсионные услуги. Общие требования, 2011. 7с.
ГОСТ Р 53522-2009. Туристские и экскурсионные услуги. Основные положения, 2009. 13 с.

8 Описание автореферата диссертации

Гусев, А. И. Повышение помехоустойчивости системы автоматического измерения дальности в условиях нестационарных помех : автореф. дис. … канд. хим. наук : 19.05.2006 / Гусев Александр Игоревич. СПб., 2006. 18 с.

9 Описание диссертации

Гусев, А. И. Повышение помехоустойчивости системы автоматического измерения дальности в условиях нестационарных помех : дис. … канд. хим. наук : защищена 20.06.2006 : утв. 25.11.2006 / Гусев Александр Игоревич. СПб., 2006. 112 с.

10 Описание отчета о НИР

Проведение испытания теплотехнических свойств камеры КХС-2 – 12-ВЗ: отчет о НИР (промежуточ.) / Всесоюз. заоч. ин-т пищ. пром. (ВЗИПП) ; рук. В. М. Шавра ; № ГР 80057138; Инв. № Б119699. М., 2004. 90 с.

ИЯ  Г

11 Описание депонированной научной работы

Кузнецов, Ю. С. Изменение скорости звука в холодильных расплавах: обзор / Ю. С. Кузнецов / Моск. хим-технол. ин-т. 1982. 10 с. Деп. в ВИНИТИ 01.06.82. № 2641.

12 Описание материалов совещаний и конференций

Бочаров, А. А. Моделирование искусственных нейронных сетей в пакете Matlab для решения задач контроля технического состояния / А. А. Бочаров // Сб. докл. Шестой научной сессии аспирантов и соискателей ГУАП, посвященной Всемирному дню космонавтики / ГУАП. СПб. 2003.
13 Электронные  ресурсы

Yandex: интерактив. учеб. Электрон. дан. и прогр. М. : МПром, 1999. 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). Загл. с экрана.

Инглин С.П. Обработка массива данных, www.exponenta.ru/systemat/inglin/1/index.asp
Битрикс: Управление сайтом,  URL: http://www.bitrixsoft.ru

14 Промышленные каталоги

Подъемник электрический промышленный ПП 122 А : листок-каталог : разработчик и изготовитель Моск. з-д электрич. изделий. М., 2005. 5 c. 

15 Законодательные материалы

 Гражданский кодекс Российской Федерации. ООО "НПП "ГАРАНТ-СЕРВИС", 2015. 1551 с.
16 Правила

Правила безопасности при обслуживании гидротехнических сооружений и гидромеханического оборудования энергоснабжающих организаций: РД 153-34.0-03.205. 2001. М. : ЭНАС, 2001. 158 с. 

17 Иностранный источник
Flanaut, J. Les elements des terres rares / J. Flanaut. P. : Masson, 1996. 165 p.

продолжение ПРИЛОЖЕНИЯ  Г
Experiments in materials science / E. C. Subbarac et al. N. Y. : Mc Graw-Hill, 1972. 274 p.

Примечание

Сокращаются названия городов: Москва – М., Санкт-Петербург – СПб., Париж – P., Лондон – L., Нью-Йорк – N. Y., названия других городов пишут без сокращений. 

При ссылках на издания до 1917 года Санкт-Петербург сокращается – СПб.; с 1917 года Петроград – Пг. (для гуманитарных наук).

Унифицированные формы сокращений, применяемые в отдельных положениях, приводят на русском либо латинском языках:

и другие (et alii) — и др. (et al.);

и так далее (et cetera) — и т. д. (etc.);

то есть (id est) — т. е. (i. e.);

без места (sine loco) — б. м. (s. l.);

без издателя (sine nomine) — б. и. (s. n.);

раздельная пагинация (pagina varia) — разд. паг. (pag. var.).

При необходимости их эквиваленты приводят на других языках.

ПРИЛОЖЕНИЕ  Д

Форма отзыва на выпускную квалификационную работу

ОТЗЫВ

на выпускную квалификационную работу

студента _____________________________________________________________

специальности ________________________________________________________

Тема работы __________________________________________________________

1. Заключение по выбору разработанной темы в части актуальности и новизны

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Оценка практической значимости работы _______________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Выводы по качеству выполненной работы________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Уровень сформированности общих компетенций __________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Уровень сформированности профессиональных компетенций _______________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Оценка в целом выпускной квалификационной работы  ___________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
7. Рекомендации по присвоению квалификации ____________________________
8. Замечания _________________________________________________________
Руководитель работы _____________________/_____________________/

    «_________»_____________________20__год

ПРИЛОЖЕНИЕ  Е
Бланк рецензии на ВКР

РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную работу

студента______________________________________________________________

специальности ________________________________________________________
вид работы __________________________________________________________

Тема работы __________________________________________________________
1 Заключение о соответствии темы и содержания выпускной квалификационной работы _______________________________________________________________
2 Оценка качества выполнения каждого раздела выпускной квалификационной работы _______________________________________________________________
3 Оценка степени разработанности  новых вопросов, оригинальности решений (предложений), теоретической и практической значимости работы  ___________ ______________________________________________________________________
4 Оценка выпускной квалификационной работы  (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно)_________________________________
5 Замечания ___________________________________________________________
Рецензент __________________________________________________________________
(ФИО,  ученая  степень   или  звание,  должность,   наименование  организации)

____________            ________________________

 подпись                     

 расшифровка подписи

«__» __________ 20 ___ г.

  МП
ПРИЛОЖЕНИЕ  З

Государственное  автономное образовательное учреждение 

среднего профессионального образования Тольяттинский колледж сервисных технологий и предпринимательства (ГАОУ СПО ТКСТП)

нормоконтроль 

дипломной работы (дипломного проекта)

Студент ___________________________________________________________

№ группы _________

Специальность ____________________________________________________

__________________________________________________________________

Тема ВКР: _________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

	№ п/п
	Объект нормоконтроля
	Эталон
	Соответствие «+» или несоответствие 

«-» заданным параметрам

	Дата
	
	
	
	

	1
	Название темы
	соответствует приказу, заданию на ВКР
	
	
	
	

	2
	Формат бумаги
	А4
	
	
	
	

	3
	Вид печати
	печатным способом на одной стороне листа белой бумаги
	
	
	
	

	4
	Шрифт
	Times New Roman
	
	
	
	

	5
	Размер шрифта
	14,

полужирный шрифт не применяется
	
	
	
	

	6
	Цвет шрифта
	черный
	
	
	
	

	7
	Межстрочный интервал
	1,5
	
	
	
	

	8
	Абзацный отступ
	1,25
	
	
	
	

	9
	Выравнивание текста
	по ширине
	
	
	
	

	10
	Размеры полей 
	правое – 15 мм, верхнее и нижнее 20 мм, левое – 30 мм.
	
	
	
	

	11
	Объем выпускной квалификационной работы
	не менее 40 страниц печатного текста, но не более 60 страниц
	
	
	
	

	12
	Нумерация страниц
	сквозная, внизу страницы арабскими цифрами по центру без точек 
	
	
	
	

	
	
	титульный лист включен в общую нумерацию, но номер не проставлен
	
	
	
	

	
	
	иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включены в общую нумерацию 
	
	
	
	


	№ п/п
	Объект нормоконтроля
	Эталон
	Соответствие «+» или несоответствие 

«-» заданным параметрам

	Дата
	
	
	
	

	13
	Заголовки разделов и подразделов
	заголовки структурных элементов СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ - расположены в середине строки без точки в конце, напечатаны прописными буквами, без подчеркивания
	
	
	
	

	
	
	разделы, подразделы, пункты и подпункты пронумерованы арабскими цифрами и записаны с абзацного отступа, без точки в конце 
	
	
	
	

	
	
	разделы, подразделы имеют  заголовки; заголовок, состоящий из двух предложений, разделен точкой.
	
	
	
	

	
	
	заголовки разделов, подразделов и пунктов напечатаны с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, без подчеркивания.
	
	
	
	

	14
	Последовательность структурных частей работы
	Титульный лист, Задание,  Календарный график работы, Содержание,  Введение, Основная часть (Глава 1. Выводы по 1-ой главе, Глава 2. Выводы по 2-ой главе), Заключение, Список использованных источников, Приложения  
	
	
	
	

	15
	Оформление структурных частей работы
	каждый структурный элемент ВКР начинается с нового листа (страницы); расстояние между заголовком раздела и основным текстом два интервала.
	
	
	
	

	16
	Оформление иллюстраций
	на все иллюстрации имеются ссылки в работе; иллюстрации расположены непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые или на следующей странице 
	
	
	
	

	
	
	фотоснимки размером меньше формата А4 наклеены на стандартные листы белой бумаги
	
	
	
	

	
	
	иллюстрации пронумерованы арабскими цифрами сквозной нумерацией: 

«Рисунок 1 – Наименование рисунка», выравнивание по центру.
	
	
	
	


	№ п/п
	Объект нормоконтроля
	Эталон
	Соответствие «+» или несоответствие 

«-» заданным параметрам

	Дата
	
	
	
	

	17
	Оформление таблиц
	таблицы  расположены непосредственно после текста, в котором упоминаются впервые, или на следующей странице.
	
	
	
	

	
	
	наименование таблицы помещено над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире:

«Таблица 1 – Наименование таблицы» 
	
	
	
	

	
	
	таблицы пронумерованы арабскими цифрами сквозной нумерацией
	
	
	
	

	
	
	на все таблицы имеются ссылки
	
	
	
	

	
	
	размер шрифта в таблице - кегль 12
	
	
	
	

	18
	Оформление примечаний и сносок
	примечания расположены непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым они относятся; слово  «Примечание» напечатано с прописной буквы с абзацного отступа без подчеркивания.
	
	
	
	

	
	
	знак сноски расположен непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение; выполнен надстрочно арабскими цифрами; сноски расположены в конце страницы с абзацного отступа, отделены от текста короткой горизонтальной линией слева
	
	
	
	

	19
	Оформление формул и уравнений
	уравнения и формулы выделены из текста в отдельную строку; выше и ниже каждой формулы или уравнения оставлено не менее одной свободной строки
	
	
	
	

	
	
	формулы пронумерованы порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке
	
	
	
	

	20
	Оформление ссылок
	ссылки на использованные источники  указаны порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников; порядковый номер ссылки заключен в квадратные скобки; нумерация ссылок - арабскими цифрами в порядке приведения ссылок в тексте 
	
	
	
	


	№ п/п
	Объект нормоконтроля
	Эталон
	Соответствие «+» или несоответствие 

«-» заданным параметрам

	Дата
	
	
	
	

	21
	Оформление титульного листа
	Титульный лист содержит:

полное наименование колледжа (в том числе,  сокращенное) оформлен строчными буквами с выравниванием по центру строки вверху страницы
	
	
	
	

	
	
	гриф допуска к защите 
	
	
	
	

	
	
	вид документа - прописными буквами (ДИПЛОМНАЯ РАБОТА); наименование темы - строчными буквами с первой прописной, выравнивание  по центру 
	
	
	
	

	
	
	инициалы и фамилия руководителя работы и консультанта, подписавших ВКР размещены слева титульного листа столбцом, оставлено свободное поле для личных подписей
	
	
	
	

	
	
	номер группы, код и наименование специальности, фамилия и инициалы студента, выполнившего ВКР, размещены столбцом справа титульного, оставлено свободное поле для личной подписи
	
	
	
	

	
	
	места для проставления оценки за ВКР, за защиту работы, а также даты выполнения и защиты ВКР размещены столбцом справа титульного листа
	
	
	
	

	
	
	город и год выпуска ВКР размещен в конце страницы: Тольятти  2015
	
	
	
	

	22
	Оформление списка информационных источников
	сведения об источниках расположены в порядке появления ссылок на источники и пронумерованы арабскими цифрами без точки с абзацного отступа
	
	
	
	

	
	
	не менее 20 единиц источников (основные, дополнительные, Интернет-ресурсы)
	
	
	
	

	
	
	ВКР содержит ссылку на современные источники
	
	
	
	


	№ п/п
	Объект нормоконтроля
	Эталон
	Соответствие «+» или несоответствие 

«-» заданным параметрам

	Дата
	
	
	
	

	23
	Оформление приложения
	текст ВКР содержит ссылки на приложения; приложения расположены в порядке ссылок на них в тексте работы
	
	
	
	

	
	
	каждое приложение начинается с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», приложение обозначено заглавными буквами русского алфавита, начиная с «А».
	
	
	
	

	
	
	приложение имеет заголовок, который записан симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой
	
	
	
	

	24
	Оформление графической части (при необходимости)
	графическая часть соответствует заданию на ВКР и требованиям ЕСКД
	
	
	
	

	25
	Соответствие содержания ВКР месту прохождения производственной (преддипломной) практики 
	практическая часть и приложения ВКР соответствуют месту прохождения производственной (преддипломной) практики 
	
	
	
	

	26
	Заключение о внедрении или рассмотрении результатов ВКР1
	наличие справок работодателей по внедрению ВКР
	
	
	
	


Выпускная квалификационная работа к защите допущена.

Руководитель ВКР_______________________
___________
«___»__________20____г.





Ф.И.О.


       подпись

