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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

К оформлению выпускной квалификационной работы по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих
г. Луга
 2019
Государственная (итоговая) аттестация проводится с целью определения соответствия результатов освоения выпускниками образовательных программ среднего профессионального образования соответствующим требованиям федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования и дополнительным требованиям техникума по направлению подготовки. 

Выпускная квалификационная работа выполняется в следующих видах: выпускная практическая квалификационная работа и письменная экзаменационная работа (ПЭР). Обязательные требования – соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей; выпускная практическая квалификационная работа должна предусматривать сложность работы не ниже разряда по профессии рабочего, предусмотренного ФГОС. 

Выпускная практическая квалификационная работа

Цель: выявление уровня профессиональной подготовки выпускника, определение готовности его к самостоятельной профессиональной деятельности. 

Выпускники выполняют практические квалификационные работы отдельно по одному или нескольким модулям. Содержание практических квалификационных работ должно быть ориентировано на присвоение выпускнику квалификации выше средней квалификации для данной профессии. 

Выпускная практическая квалификационная работа выполняется в мастерских (ой) техникума или на предприятии города во время прохождения производственной практики. 

Мастер производственного обучения совместно с зав. мастерскими своевременно подготавливает необходимое оборудование, рабочие места, материалы, инструменты, приспособления, документацию и обеспечивают соблюдение норм и правил охраны труда. Обучающимся сообщается порядок и условия выполнения работы, выдается необходимая документация (технологические карты, монтажные схемы, требования к предстоящей работе и т.п.), выдается задание с указанием вида и объема работ, нормы времени. 

Выпускная практическая квалификационная работа выполняется обучающимися в присутствии представителей работодателя и мастера производственного обучения. Результаты выполнения работ заносятся в протокол. 

Критерии оценки выполнения работы: 

- овладение приёмами работ;

- соблюдение технических и технологических требований к качеству производимых работ;

- выполнение установленных норм времени; 

- умелое пользование оборудованием, инструментом, приспособлениями;

- соблюдение требований безопасности труда и организации рабочего времени. 

Нормы оценки выпускных практических квалификационных работ: 
- оценка "5" (отлично) - аттестуемый уверенно и точно владеет приемами работ практического задания, соблюдает требования к качеству производимой работы, умело пользуется оборудованием, инструментами, рационально организует рабочее место, соблюдает требования безопасности труда; 

- оценка "4" (хорошо) - владеет приемами работ практического задания, но возможны отдельные несущественные ошибки, исправляемые самим аттестуемым, правильно организует рабочее место, соблюдает требования безопасности труда; 

- оценка "3" (удовлетворительно) - ставится при недостаточном владении приемами работ практического задания, наличии ошибок, исправляемых с помощью мастера, отдельных несущественных ошибок в организации рабочего места и соблюдении требований безопасности труда; 

- оценка "2" (неудовлетворительно) – аттестуемый не умеет выполнять приемы работ практического задания, допускает серьезные ошибки в организации рабочего места, требования безопасности труда не соблюдаются. 

Перечень выпускных практических квалификационных работ утверждается распоряжение директора техникума. 

Письменная экзаменационная работа (ПЭР)

Цель: выявление готовности выпускника к целостной профессиональной деятельности, способности самостоятельно применять полученные теоретические знания для решения производственных задач, умений пользоваться, учебными пособиями, современным справочным материалом, специальной технической литературой, каталогами, стандартами, нормативными документами, а также знания современной техники и технологии. 

Тематика письменных экзаменационных работ разрабатывается преподавателями специальных дисциплин совместно с мастерами производственного обучения. 

Перечень письменных экзаменационных работ утверждается распоряжение директора техникума. 
Критерии оценки письменных экзаменационных работ: 
- оценка "5" (отлично) - ставится в случае, когда работа выполнена согласно предъявляемым требованиями в установленный срок, самостоятельно в соответствии с заданием; 

- оценка "4" (хорошо) - когда работа выполнена согласно предъявляемым требованиям в установленный срок, с корректировкой; допущены одна ошибка или два-три недочета в оформлении работы, выкладках, эскизах, чертежах; 

- оценка "3" (удовлетворительно) – когда работа выполнена согласно предъявляемым требованиям, позже установленного срока, с корректировкой; допущены 

2-3 ошибки, недочеты в оформлении работы; 

- оценка "2" (неудовлетворительно) – когда тема ПЭР не соответствует заявленной, не имеет соответствующего оформления.

Структура и содержание ПЭР 
Независимо от выбранной темы рекомендуется придерживаться приведённой ниже структуры ПЭР: 
Титульный лист 
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Содержание составных частей ПЭР

Введение. Это вступительная часть ПЭР, в которой раскрывается актуальность выбранной темы. Объем введения не должен превышать 10% от общего объема ПЭР. 

Раздел 1.Основная часть, в которой раскрывается технология выполнения видов работ: подбор и подсчет материалов; используемый инструмент; технология выполнения работы; контроль качества выполняемых работ. 

Раздел 2. Охрана труда. 

Описываются  требования техники безопасности при выполнении работ. 

Заключение. Следует сформулировать основные выводы по ПЭР. Объем заключения не должен быть меньше 5% от общего объема ПЭР. 

Список литературы. Источники информации, использованные при выполнении ПЭР, должны быть расположены в алфавитном порядке согласно фамилиям автора. 

Приложения. Презентации, таблицы, схемы, фотографии. 

Требования к оформлению работы
Выпускная квалификационная работа выполняются на компьютере в одном экземпляре, и оформляется только на лицевой стороне белой бумаги следующим образом:

- размер бумаги стандартного формата А 4 (210 х 297 мм)

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

- ориентация: книжная

- шрифт: Times New Roman.

- кегель: - 14 пт в основном тексте, 12 пт в сносках, таблицах

- междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный в подстрочных ссылках

- расстановка переносов – автоматическая

- форматирование основного текста и ссылок – в параметре «ширине»

- цвет шрифта – черный

- абзацы напечатаны с красной строки; красная строка – 1,25 см

Страницы пронумерованы арабскими цифрами, номер по центру внизу страницы, титульный лист не пронумерован. 

Все структурные элементы работы: введение, главы основной части, заключение, список источников, приложения должны начинаться с новой страницы. 

Заголовки структурных элементов печатают прописными буквами (полужирное начертание) и выравниваются по левому краю. Точки в конце заголовков не ставятся, заголовки не подчеркиваются. Переносы слов во всех заголовках не допускаются.

Главы выпускной квалификационной работы должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими цифрами с точкой прописными буквами, располагается по левому краю (полужирное начертание).  Параграфы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждой главы. Номер включает номер главы и порядковый номер параграфа, отделённый точкой, например: 1.1., 1.2., 2.1., 2.2., 2.3. и т.д.

Оформление таблиц, рисунков. Все таблицы, рисунки, формулы имеют нумерацию и названия (над таблицей - справа, под рисунком - по центру). Шрифт громоздкой таблицы может быть уменьшен до 12 размера и в данном случае так же употребляется одинарный абзац. 

Все иллюстрации необходимо снабжать надписью, которая должна содержать 3 элемента: 

- наименование графического сюжета, обозначаемого сокращенным словом "Рисунок"; 

- порядковый номер иллюстрации, который указывается без знака номера арабскими цифрами, например: "Рисунок 1", "Рисунок 2" и т.д.; 

- тематический заголовок иллюстрации, содержащий текст с характеристикой изображаемого в краткой форме; 

Оформление формул. Формулы выделяются из текста в отдельную строку, располагаются по центру. Выше и ниже каждой формулы должна быть оставлена одна свободная строка.

На все таблицы, рисунки, формулы даны ссылки в тексте. 

При использовании заимствованного материала применены ссылки причем однотипные (либо постраничные, либо концевые). 

Список  источников должен охватывать не менее 5-10 различных материалов по изученной теме за последние 5 лет издания. 


Оформление списка использованных источников и литературы соответствует ГОСТ 7.1. – 2017. 

Оглавление вставляется автоматически. В выпускной квалификационной работе используется два уровня для создания заголовков (1-й уровень - Введение, Главы; 2-уровень - параграфы).
Структурные разделы работы должны быть сшиты. 

При сдаче выпускной квалификационной работы к ней прикладываются документы:

1. Рецензия, с указанием даты, дифференцированной оценки, подписи (Приложение 1) – 1экз. 
2. Протокол выполнения практической квалификационной работы, с указанием даты, дифференцированной оценки, подписи (Приложение 2) – 1экз.
Порядок защиты письменной экзаменационной работы 
К защите допускаются работы, имеющие рецензию и положительную оценку за письменную экзаменационную работу. Перед началом защиты членам государственной экзаменационной комиссии (ГЭК) мастером/куратором группы дается полная характеристика на выпускника, зачитывается заключение на письменную экзаменационную работу. 

Защита начинается с краткого сообщения выпускника по теме квалификационной работы. Для доклада основных положений письменной экзаменационной работы выпускнику предоставляется 5-7 минут, что соответствует 2 страницам обычного текста размера шрифта 12, набранного с межстрочным интервалом 1,5. 

Выпускник должен обосновать актуальность избранной темы, раскрыть основное содержание работы, показать практическую значимость, дать краткий обзор глав работы, привести выводы. 

Выпускник должен сделать свой доклад свободно, пользуясь развернутым планом выступления. Рекомендуется в процессе выступления использовать компьютерную презентацию работы, не злоупотребляя при этом эффектами анимации, представить наглядный материал (схемы, рисунки, фотографии). После доклада выпускник должен ответить на вопросы членов ГЭК. 

Результаты защиты определяются оценками "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно". 

Итоговая оценка за выпускной квалификационный экзамен складывается из следующих показателей: 

- оценка ГЭК публичной защиты письменной экзаменационной работы; 

- отметка преподавателя за письменную экзаменационную работу; 

- отметка за практическую квалификационную работу; 

Решения ГЭК принимаются простым большинством голосов членов комиссии при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов, голос председателя является решающим. Оценки объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протокола заседания ГЭК. 

Решение ГЭК оформляется протоколом, который подписывается председателем ГЭК (в случае отсутствия председателя - его заместителем) и секретарем ГЭК и хранится в архиве техникума. Составляется отчет о работе ГЭК, подписывается председателем ГЭК, заместителем председателя ГЭК, секретарем ГЭК. 

После защиты письменная экзаменационная работа сдаётся заместителю директора по учебно-производственной работе. Презентации, практические работы, а также другие раздаточные материалы могут использоваться в учебном процессе в качестве наглядных пособий.

Приложение 1

РЕЗЕНЗИЯ

на письменную экзаменационную работу

обучающегося_______________________________________________________

группы______ 

по направлению подготовки 

Тема____________________________________________________________________________________________________________________________________

1. Соответствие содержания работы заявленной теме:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Соответствие работы требованиям, предъявленным к ПЭР:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

3. Полнота, глубина изложенного материала в ПЭР:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Рецензируемая ПЭР заслуживает оценки_________________________________

Рецензент______________/__________________________________

«_____»_________________20___ г.

Приложение 2

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Ленинградской области «Лужский агропромышленный техникум»

ПРОТОКОЛ

выполнения практической квалификационной работы

Обучающийся_______________________________________________________

Группа _________

Профессия 

Тема____________________________________________________________________________________________________________________________________

Выполненная практическая квалификационная работа  соответствует ____________  разряду и заслуживает оценки _____________________________

Руководитель работодателя__________________/__________________________

Представитель работодателя (наставник)______________/___________________

Представитель ГАПОУ ЛО «Лужский агропромышленный техникум»  

                                                                      ______________/___________________

М.П.

Дата проведения «_____»_____________20_____г.
        Приложение 3
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Ленинградской области

«Лужский агропромышленный техникум»

ПИСЬМЕННАЯ ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ РАБОТА

По теме: «________________________________________________________

_________________________________________________________________»

Выполнил(а) обучающийся(аяся)______________________________________

__________________________________________________________________

(ф.и.о.)

Группы №_________________________________________________________

По профессии______________________________________________________

Руководитель_______________________________________________________

(Ф.И.О. преподавателя, должность)

Оценка ___________________________________________________________ 

Заключение: Решением государственной экзаменационной комиссией

от «____»______________20_____г.






Принято решение ________________Обучающемуся(йся)_________________

Квалификационную категорию:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

г. Луга

2019 г.  
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Титульный лист 
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Содержание составных частей ПЭР

Введение. Это вступительная часть ПЭР, в которой раскрывается актуальность выбранной темы. Объем введения не должен превышать 10% от общего объема ПЭР. 

Раздел 1. Основная часть, в которой раскрывается технология выполнения видов работ: подбор и подсчет материалов; используемый инструмент; технология выполнения работы; контроль качества выполняемых работ. 

Раздел 2. Охрана труда. Описываются  требования техники безопасности при выполнении работ. 

Заключение. Следует сформулировать основные выводы по ПЭР. Объем заключения не должен быть меньше 5% от общего объема ПЭР. 

Список литературы. Источники информации, использованные при выполнении ПЭР, должны быть расположены в алфавитном порядке согласно фамилиям автора. 

Приложения. Презентации, таблицы, схемы, фотографии. 

Требования к оформлению работы

Выпускная квалификационная работа выполняются на компьютере в одном экземпляре, и оформляется только на лицевой стороне белой бумаги следующим образом:

- размер бумаги стандартного формата А 4 (210 х 297 мм)

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

- ориентация: книжная

- шрифт: Times New Roman.

- кегель: - 14 пт в основном тексте, 12 пт в сносках, таблицах

- междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный в подстрочных ссылках

- расстановка переносов – автоматическая

- форматирование основного текста и ссылок – в параметре «ширине»

- цвет шрифта – черный

- абзацы напечатаны с красной строки; красная строка – 1,25 см

Страницы пронумерованы арабскими цифрами, номер по центру внизу страницы, титульный лист не пронумерован. 

Все структурные элементы работы: введение, главы основной части, заключение, список источников, приложения должны начинаться с новой страницы. 

Заголовки структурных элементов печатают прописными буквами (полужирное начертание) и выравниваются по левому краю. Точки в конце заголовков не ставятся, заголовки не подчеркиваются. Переносы слов во всех заголовках не допускаются.

Главы выпускной квалификационной работы должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими цифрами с точкой прописными буквами, располагается по левому краю (полужирное начертание).  Параграфы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждой главы. Номер включает номер главы и порядковый номер параграфа, отделённый точкой, например: 1.1., 1.2., 2.1., 2.2., 2.3. и т.д.

Оформление таблиц, рисунков. Все таблицы, рисунки, формулы имеют нумерацию и названия (над таблицей - справа, под рисунком - по центру). Шрифт громоздкой таблицы может быть уменьшен до 12 размера и в данном случае так же употребляется одинарный абзац. 

Все иллюстрации необходимо снабжать надписью, которая должна содержать 3 элемента: 

- наименование графического сюжета, обозначаемого сокращенным словом "Рисунок"; 

- порядковый номер иллюстрации, который указывается без знака номера арабскими цифрами, например: "Рисунок 1", "Рисунок 2" и т.д.; 

- тематический заголовок иллюстрации, содержащий текст с характеристикой изображаемого в краткой форме; 

Оформление формул. Формулы выделяются из текста в отдельную строку, располагаются по центру. Выше и ниже каждой формулы должна быть оставлена одна свободная строка.

На все таблицы, рисунки, формулы даны ссылки в тексте. 

При использовании заимствованного материала применены ссылки причем однотипные (либо постраничные, либо концевые). 

Список  источников должен охватывать не менее 5-10 различных материалов по изученной теме за последние 5 лет издания. 

Оформление списка использованных источников и литературы соответствует ГОСТ 7.1. – 2017. 

Оглавление вставляется автоматически. В выпускной квалификационной работе используется два уровня для создания заголовков (1-й уровень - Введение, Главы; 2-уровень - параграфы).

Структурные разделы работы должны быть сшиты. 

При сдаче выпускной квалификационной работы к ней прикладываются документы:

- Рецензия, с указанием даты, дифференцированной оценки, подписи (Приложение 1) - 1экз. 

- Протокол выполнения практической квалификационной работы, с указанием даты, дифференцированной оценки, подписи (Приложение 2) – 1экз.

Порядок защиты письменной экзаменационной работы
Доклад следует начина словами «Здравствуйте, уважаемый председатель, уважаемые члены аттестационной комиссии»

Защита начинается с краткого сообщения выпускника по теме квалификационной работы. Для доклада основных положений письменной экзаменационной работы выпускнику предоставляется 5-7 минут, что соответствует 2 страницам обычного текста размера шрифта 12, набранного с межстрочным интервалом 1,5. 

Выпускник должен обосновать актуальность избранной темы, раскрыть основное содержание работы, показать практическую значимость, дать краткий обзор глав работы, привести выводы. 

Выпускник должен сделать свой доклад свободно, пользуясь развернутым планом выступления. Рекомендуется в процессе выступления использовать компьютерную презентацию работы, не злоупотребляя при этом эффектами анимации, представить наглядный материал (схемы, рисунки, фотографии). После доклада выпускник должен ответить на вопросы членов ГЭК.
Доклад заканчивается словами «Доклад окончен. Спасибо за внимание. Я готов(а) ответить на ваши вопросы».
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