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Настоящие учебно-методические рекомендации дополняют и развивают сложившийся 

в ГБПОУ СО «Гуманитарный колледж» порядок подготовки и защиты выпускных 
квалификационных работ. 

Рекомендации разработаны в соответствии с действующими требованиями 
государственных стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу РФ с 
целью повышения качества подготовки студентов и с учетом формирования необходимых 
компетенций для его дальнейшей профессиональной деятельности. 

В них сформулированы основные требования к выпускным квалификационным 
работам, определены цели, задачи и формы выполнения выпускных квалификационных 
работ; приведены рекомендации по выбору темы работы, этапы ее выполнения, объему, 
структуре, оформлению, а также процедуре защиты. 

Пособие предназначено для студентов, преподавателей, организаторов учебного 
процесса. 
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Нормативно-правовое сопровождение 
 
Методические рекомендации разработаны на основе следующих документов: 
1. Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 

273-ФЗ // Справочно-правовая система «Консультант Плюс»: [Электронный ресурс] / 
Компания «Консультант Плюс». 

2. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 24 августа 2022 г. 
№ 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования». 

3. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 8 ноября 2021 г. № 
800 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 
образовательным программам среднего профессионального образования». 

4. Борикова Л.В., Виноградова Н.А. Пишем реферат, доклад, выпускную 
квалификационную работу [Текст]: Учебное пособие для студ. сред. высш. пед. учеб. 
заведений. – 9 изд., стереотип.- Москва: Издательский центр Академия, 2012. – 96 с. 

5. Коржуев, А.В. Основы учебно-исследовательской деятельности в педагогике: 
учебное пособие для среднего профессионального образования / А.В. Коржуев, Н.Н. 
Антонова. – Москва: Издательство Юрайт, 2019. – 177 с. – (Профессиональное образование). 
– ISBN 978-5-534-11374-7. – Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. 

6. Федеральные государственные образовательные стандарты среднего 
профессионального образования по специальностям 44.02.01 Дошкольное образование, 
44.02.02 Преподавание в начальных классах, 44.02.05 Коррекционная педагогика в 
начальном образовании 

7. ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам. 
8. ГОСТ 15.101-98 СРПП. Порядок выполнения научно-исследовательских работ. 
9. ГОСТ 15.201-2000 СРПП - Продукция производственно-технического назначения. 

Порядок разработки и постановки продукции на производство 
10. ГОСТ 6656-76 Бумага писчая потребительских форматов. Технические условия 
11. ГОСТ 9327-60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы. 
12. ГОСТ 6.30-97 УСД. Унифицированная система организационно-

распорядительной документации. Требования к оформлению документов. 
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1. Общие положения 
 

В соответствии с ФЗ РФ «Об образовании в Российской Федерации» итоговая 
аттестация студентов, завершающих обучение по образовательным программам среднего 
профессионального образования, является обязательной. 

В соответствии с ФГОС СПО в ГБПОУ СО «Гуманитарный колледж» одним из видов 
итоговых аттестационных испытаний является защита выпускной квалификационной 
работы. 

ВКР – завершающая научно-практическая работа студента по определенной 
проблеме, систематизирующая, закрепляющая, расширяющая теоретические знания и 
практические умения при решении конкретной задачи, демонстрирующая умение 
самостоятельно решать профессиональные задачи и характеризующая итоговый уровень его 
квалификации, подтверждающая его готовность к профессиональной деятельности. 

На написание, оформление и защиту ВКР отводится время, установленное ФГОС 
СПО по направлению подготовки. 

Важное требование, предъявляемое к ВКР - её грамотное написание, тщательное 
редактирование и правильное оформление. 

Студенту необходимо помнить, что он лично отвечает за качество и оформление ВКР. 
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2. Цели и задачи выполнения ВКР 
 

ВКР – это научно-исследовательская работа, основными целями которой являются: 
- систематизация, закрепление, расширение теоретических и практических знаний, 

применение этих знаний при решении научных и практических задач психолого-
педагогического характера; 

- развитие навыков самостоятельной научной работы и овладение методикой 
проведения исследований при решении психолого-педагогических вопросов; 

- оценка уровня подготовленности студента к профессиональной деятельности. 
ВКР – это форма самостоятельной работы академического абитуриента, отражающая 

приобретенные в процессе обучения общие и профессиональные компетенции, которые 
включают в себя: 

- владение базовыми знаниями по профессии; 
- овладение навыками самостоятельного получения знаний; 
- способность к организации и планированию; 
- владение способами получения информации; 
- способность к анализу и синтезу; 
- сформированность исследовательских способностей; 
- способность работать самостоятельно и готовность к реализации собственного 

потенциала. 
Задачи, решаемые студентом в ВКР, должны быть направлены на достижение 

поставленных целей и соответствовать перечню профессиональных компетенций по 
специальности, установленному в общем виде государственным образовательным 
стандартом. 

Представляемая к защите ВКР: 
- представляет собой теоретико-практическое исследование одной из актуальных 

проблем соответствующей специальности, в которой академический абитуриент 
демонстрирует уровень овладения необходимыми теоретическими знаниями и 
практическими умениями и навыками, позволяющими ему самостоятельно решать 
профессиональные задачи; 

- должна отражать уровень освоения академического абитуриента методов научного 
анализа социальных и психолого-педагогических явлений, умение делать теоретические 
обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации по 
совершенствованию изучаемого вопроса в изучаемой области. 

ВКР должна: 
- носить творческий характер; 
- отвечать требованиям логического и четкого изложения материала, доказательности 

и достоверности фактов; 
- отражать умение академического абитуриента пользоваться рациональными 

приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, способности работать с 
различными источниками информации; 

- содержать примеры из практики соответствующей специальности, по реализации 
конкретной проблемы; 

- соответствовать правилам оформления работы, установленным соответствующими 
государственными стандартами (четкая структура, логичность содержания, правильное 
оформление библиографических ссылок, библиографического описания, 
библиографического списка, аккуратность исполнения работы) 
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3. Виды выпускных квалификационных работ и их отличительные особенности 
 

Выпускная квалификационная работа выполняется в форме дипломной работы или 
дипломного проекта. 

Дипломная работа должна носить практический или опытно-экспериментальный 
характер. 

Дипломная работа, носящая практический характер, имеет следующую структуру: 
- введение, в котором раскрываются актуальность и значение темы, формулируются 

цели и задачи работы; 
- теоретическая часть, в которой содержатся  теоретические основы разрабатываемой 

темы; 
- практическая часть, которая состоит из проектирования педагогической 

деятельности, описания её реализации, оценки ее результативности.
Практическая часть может включать в себя систему разработанных занятий, уроков, 

внеклассных форм работы, комплектов учебно-наглядных или учебно-методических пособий 
и т.п. с обоснованием их разработки и методическими указаниями по их применению; 

- заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно 
возможностей практического применения полученных результатов. 

Дипломная работа, носящая опытно-экспериментальный характер, состоит из: 
-  введения, в котором раскрываются актуальность и значение темы, формулируются 

цели и задачи  эксперимента; 
- теоретической части, в которой даны история вопроса, уровень разработки 

проблемы в теории и практике, психолого-педагогическое обоснование проблемы; 
- практической части, в которой представлены план проведения эксперимента, 

характеристики методов экспериментальной работы, основные этапы эксперимента 
(констатирующий, формулирующий, контрольный), анализ результатов опытно-
экспериментальной работы; 

- заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно 
возможностей практического применения полученных результатов. 

Содержанием дипломного проекта является разработка изделия или продукта 
творческой деятельности. По структуре дипломный проект состоит из пояснительной 
записки и практической части. 

В пояснительной записке дается теоретическое, а в необходимых случаях и расчетное 
обоснование создаваемых изделий или продуктов творческой деятельности. Структура и 
содержание пояснительной записки определяются в зависимости от профиля специальности 
и темы дипломного проекта. Объем пояснительной записки должен составлять не менее 3 
страниц печатного текста. 

В практической части созданные изделия или продукты творческой деятельности 
представляются в виде готовых изделий, художественных произведений, картин, сценариев, 
чертежей, схем, графиков, диаграмм и т.п. в соответствии с видами профессиональной 
деятельности и темой дипломного проекта.    

Практическая часть может быть представлена в виде демонстрации моделей. 
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4.  Выбор темы выпускной квалификационной работы 
 

Являясь заключительным этапом подготовки специалиста среднего звена, выпускная 
квалификационная работа должна подтвердить готовность академического студента 
самостоятельно решать конкретные профессиональные практические и научные задачи. 

В этой связи важная роль принадлежит правильному выбору темы ВКР. 
Тематика выпускных квалификационных работ определяется и утверждается на 

заседании цикловой комиссии ГБПОУ СО «Гуманитарный колледж» и доводится до 
сведения студентов. 

Студент может выбрать тему работы из предлагаемого перечня тем выпускных 
квалификационных работ, либо, исходя из собственных научных и практических интересов, 
предложить свою тему исследования, не выходя за рамки изучаемого направления. Свобода 
выбора тем выпускных квалификационных работ позволяет реализовать индивидуальные 
научные и практические интересы академического абитуриента. 

Конкретная тематика выпускных квалификационных работ должна отвечать 
следующим требованиям: 

- соответствовать задачам подготовки специалистов; 
- учитывать направления и проблематику современных научно-педагогических 

исследований; 
- приобщать студентов к работе над проблемами, которые исследуют отдельные 

преподаватели и педагогический коллектив в целом; 
- учитывать разнообразие интересов студентов в области педагогической теории и 

практики; 
- разрабатывать актуальные проблемы обучения и воспитания детей. 
При выборе темы студент должен: 
- убедиться в доступности материалов (научного, теоретического, практического) по 

выбранной теме ВКР; 
- выявить наличие неисследованных или мало исследованных проблем 

теоретического и практического характера в данной области; 
- определить уровень собственной подготовки по исследуемой теме при выборе вида 

исследования (теоретического или практического). 
Выбор темы заканчивается изданием приказа по колледжу о закреплении тем ВКР. 
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5.  Этапы выполнения выпускной квалификационной работы 
 

Процесс выполнения выпускной квалификационной работы включает в себя ряд 
взаимосвязанных этапов, перечень которых (в порядке выполнения) представлен ниже: 

- выбор темы и её утверждение в установленном порядке; 
- формирование структуры и календарного графика выполнения работы, согласование 

с научным руководителем; 
- сбор, анализ и обобщение материалов по выбранной теме; 
- формирование основных теоретических положений, практических выводов и 

рекомендаций по результатам анализа; 
- подготовка письменного проекта выпускной квалификационной работы и его 

представление руководителю; 
- доработка первого варианта ВКР с учетом замечаний руководителя; 
- чистовое оформление ВКР, списка использованных документальных источников 

литературы, глоссария и приложений; 
- подготовка доклада для защиты ВКР на заседании аттестационной комиссии; 
- подготовка демонстрационных плакатов или так называемого раздаточного 

материала, включающего в себя в сброшюрованном виде компьютерные распечатки схем, 
графиков, диаграмм, таблиц, рисунков и т.п. (формат А4); 

- сдача ВКР на нормоконтроль и оперативное устранение выявленных недостатков; 
- получение допуска к защите ВКР. 

 
 



10 
 

6. Взаимодействие студента с научным руководителем в период выполнения 
выпускной квалификационной работы 

 
В соответствии с Положением о государственной итоговой аттестации выпускников 

по образовательным программам среднего профессионального образования для подготовки 
выпускной квалификационной работы студенту назначается научный руководитель. На 
руководство ВКР на каждого обучающего предусмотрено двадцать часов. Это время 
отводится на консультирование, чтение выпускной квалификационной работы и написание 
отзыва. 

Выпускная квалификационная работа является самостоятельной работой студента, в 
которой руководитель осуществляет консультирование студента как по формированию 
структуры ВКР (выбору темы, разработке рабочего плана ВКР, списка литературы и т.д.), а 
также и конкретным вопросам содержательного характера в пределах объема академических 
часов, установленных соответствующими нормативными документами колледжа. 
Руководитель решает вопрос о готовности ВКР к защите или о ее доработке. 
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7. Требования к объёму, структуре и содержанию выпускной квалификационной 
работы 

 
ВКР студента должна характеризоваться: 
- четкой целевой направленностью; 
- логической последовательностью материала; 
- краткостью и точностью формулировок; 
- конкретностью изложения результатов работы; 
- доказательностью выводов и обоснованностью рекомендаций; 
- грамотным изложением и оформлением. 
Объем выпускной квалификационной работы (без приложений) составляет 65 - 90 

страниц выровненного по ширине компьютерного текста. Текст набирается в Microsoft  
Word, печатается на одной стороне листа формата А4 и содержит на странице 28-30 строк. 

Шрифт Times New Roman – обычный, размер - 14 пунктов, междустрочный интервал - 
полуторный, левое поле – 3,0 см, правое – 1 см, верхнее – 2,0 см, нижнее – 2,5 см. Абзац 
должен быть равен 1,25 см. 

Выпускная квалификационная работа студента должна содержать структурные 
составляющие: 

- Титульный лист (приложение А); 
- задание на выполнение ВКР (приложение Б); 
- результаты нормоконтроля ВКР (приложение В); 
- отзыв научного руководителя (приложение Г); 
- рецензия на ВКР (приложение Д); 
- содержание (или оглавление) работы (примерное содержание – приложение Е); 
- введение; 
- основную часть (разделы, главы, параграфы); 
- заключение; 
- глоссарий (примером оформления глоссария к ВКР может служить глоссарий к 

данному методическому пособию); 
- список сокращений (если требуется); 
- список использованных источников (пример оформления списка использованных 

источников представлен в приложении Ж); 
- приложения. 
Задание на выполнение выпускной квалификационной работы, отзыв научного 

руководителя, рецензия на ВКР заполняются в соответствии с типовыми формами, 
выдаваемые студентам колледжа. Образцы приводятся в приложениях Б, Г, Д. 

Результаты нормоконтроля ВКР фиксируются на бланке, представленном в 
приложении В и прикладываются к чистому варианту работы. 

В отзыве руководителя дается оценка выполненной студентом выпускной 
квалификационной работы, указывается её актуальность, степень проработанности и прочее. 
Форма этого отзыва приведена в приложении Г. 

Оглавление (содержание) включает в себя заголовки всех разделов, глав, параграфов, 
содержащихся в выпускной квалификационной работе. Обязательное требование - 
повторение в заголовках оглавления (содержания) названий разделов, представленных в 
тексте, в той же последовательности и соподчиненности. Пример оглавления (содержания) 
для выпускной квалификационной работы студента приводится в приложении Е, где 
рассматривается примерная структура ВКР на тему «Использование здоровьесберегающих 
технологий на уроках физической культуры как одно из условий сохранения и укрепления 
здоровья у подростков». 

В процессе работы над темой выпускной квалификационной работы студент должен: 
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- всесторонне изучить определенную проблему, её теоретические и практические 
аспекты; 

- проанализировать психолого-педагогическую и методическую литературу по теме; 
- собрать и обобщить в рамках темы педагогическую практику; 
- выработать собственное суждение по соответствующей проблеме, отношение к 

существующим научным позициям, точкам зрения, педагогической практике; 
- по возможности сформулировать свои рекомендации по совершенствованию данной 

проблемы. 
Объем введения для ВКР составляет 2-4 страницы. 
Во введении дается: 
- краткое обоснование выбора темы выпускной квалификационной работы и описание 

проблемы; 
- обосновывается актуальность проблемы исследования.  
Для обоснования актуальности темы можно обратиться к следующей схеме: 

1. Показать 
значимость 
выделенной 
проблемы и  
необходимость её 
разрешения. 
 

2. Показать 
недостатки в 
обученности и 
воспитанности 
учащихся, которые 
следует устранить. 

3. Показать 
недостатки в 
педагогическом 
процессе, которые 
ведут к указанным  
недостаткам в 
обученности и 
воспитанности 
учащихся. 

4. Показать степень 
разработанности 
выделенной 
проблемы в науке, 
указать 
недостаточно 
изученные аспекты. 

Желательно, чтобы во введении нашли отражение первые три пункта схемы. 
Четвертый пункт следует раскрыть в содержательном образе; 
- указывается объект и предмет исследования; 
- определяется цель работы; 
- выдвигается гипотеза; 
- формулируются задачи; 
- кратко обозначается методологическая база исследования; 
- определяются методы исследования; 
- теоретическая и практическая значимость (если есть); 
- приводится краткий обзор источников и литературы, на материале которых 

выполнена выпускная квалификационная работа. 
Суммарный объем основной части выпускной квалификационной работы студента 

составляет 50 – 70 страниц. 
Основная часть выпускной квалификационной работы студента включает в себя 

несколько пунктов плана и может содержать: 
- теоретическое обоснование и описание практической работы; 
- обзор источников и литературы по исследуемой проблеме; 
- ход рассуждений и доказательства основных положений; 
- анализ существующей педагогической практики. 
Основная часть состоит из двух глав, каждая из которых может делиться на 

параграфы. Разделы должны быть соразмерны друг другу как по структурному делению, так 
и по объему. 

Первая глава основной части – теоретическая, содержит литературный обзор и 
посвящена раскрытию теоретических положений избранной теме ВКР. На основе изучения 
публикаций излагается сущность исследуемой проблемы, рассматриваются различные 
подходы к ее решению, а также дается их критическая оценка с позиций студента. 
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Вторая глава основной части посвящается практическим аспектам решения 
избранной темы. Результаты анализа служат базой для разработки и обоснования в ВКР 
конкретных рекомендаций по совершенствованию исследуемой проблемы. 

Правомочность предлагаемых рекомендаций должна быть подкреплена 
убедительными фактами (цифры, примеры, таблицы и т.п.), доказывающими, что данная 
проблема, по мнению студента, может решаться именно так, а не иначе. 

Параграфы посвящаются более узким вопросам темы и должны заканчиваться 
конкретными выводами и предложениями по проблеме. Структурное деление параграфов не 
допускается. 

Объем заключения примерно равен объему введения и составляет для ВКР студентов 
2-4 страницы. 

Заключение содержит краткую формулировку результатов, полученных в ходе 
работы. В заключении автор исследования суммирует и последовательно излагает 
результаты осмысления темы, выводы, обобщения и рекомендации, вытекающие из его 
работы, подчеркивает их практическую значимость в сфере педагогической практики его 
применения, а также предлагает основные направления для дальнейшего исследования в 
этой области знания. 

Выводы и предложения могут формулироваться в виде кратких тезисов с нумерацией 
отдельных пунктов, они должны давать полное представление о содержании, значимости, 
обоснованности и эффективности полученных результатов, свидетельствовать об умении 
выпускника концентрировать внимание на главных направлениях исследования и его 
практической значимости. 

Допускается нумерация выводов (предложений, рекомендаций) с указанием 
потенциальных адресатов для их реализации: 

- учителей начальных классов; 
- учителей физической культуры; 
- учителей иностранного языка; 
- администрации образовательного учреждения; 
- семьи и др. 
При выполнении ВКР необходимо составление глоссария (толкового словаря 

понятий, терминов). В глоссарий включаются основные профессиональные термины, факты, 
персоналии, важнейшие даты. 

При подготовке глоссария могут быть использованы словари, энциклопедии, 
справочники, документы педагогического характера. 

Глоссарий ВКР должен содержать 10–15 основных понятий и терминов, 
используемых в контексте исследуемой проблемы. 

Список сокращений составляется при необходимости и включает в себя расшифровку 
наиболее часто упоминаемых в тексте работы сокращенных наименований организаций, 
документов, понятий, слов и т.д. 

Например: 
РФ - Российская Федерация; 
ФГОС СПО – федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования; 
ВКР – выпускная квалификационная работа. 
Список используемых источников является обязательным атрибутом ВКР и должен 

включать библиографические описания законодательных и нормативных материалов, 
монографий и других научных трудов, статьей из журналов и иных периодических изданий, 
используемых студентом при написании ВКР. В библиографическом списке выпускных 
квалификационных работ студентов следует привести не менее 30 наименований 
опубликованных источников. 
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Для лучшего понимания и иллюстрации основного текста выпускной 
квалификационной работы в нее, при необходимости, включают приложения, (но не более 3-
5), которые носят вспомогательный характер и не засчитываются в общий объем выпускной 
квалификационной работы. 

 
Таблица 1. Унифицированные требования к оформлению выпускных 

квалификационных работ 
п/п Объект унификации Предмет унификации 

1.  Формат листа бумаги А4 
2.  Размер шрифта 14 пунктов 
3.  Название шрифта Times New Roman 
4.  Междустрочный интервал Полуторный 
5.  Количество строк на странице 28 – 30 строк 
6.  Абзац 1.25 см (5 знаков) 
7.  Поля (мм) Левое – 30, верхнее – 20, нижнее – 25, правое – 10 
8.  Общий объем без приложений 65 – 90 стр. машинописного текста 
9.  Объем введения 2 – 4 стр. машинописного текста 
10.  Объем основной части 50 –70 стр. машинописного текста 
11.  Объем заключения 2 – 4 стр. машинописного текста (примерно равен 

объему введения) 
12.  Нумерация страниц Сквозная, в нижней части листа, по середине. На 

титульном листе номер страницы не проставляется 
13.  Последовательность 

приведения структурных 
частей работы 

Титульный лист. Задание на выполнение выпускной 
квалификационной работы. Содержание. Введение. 
Основная часть. Заключение. Глоссарий. Список 
использованных источников. Список сокращений. 
Приложения 

14.  Оформление структурных 
частей работы 

Каждая структурная часть начинается с новой 
страницы. Наименования приводятся с абзаца с 
прописной (заглавной) буквы. Точка в конце 
наименования не ставится 

15.  Структура основной части 2 главы соразмерные по объему 
16.  Состав списка 

использованных источников 
35 и более информационных источников 

17.  Наличие приложений Обязательно 
18.  Оформление содержания 

(оглавление) 
Содержание (оглавление) включают в себя заголовки 
всех разделов, глав, параграфов, глоссарий, список 
использованных источников, список сокращений, 
приложений с указанием страниц начала каждой 
части 

 
8. Требования к оформлению работы 

 
Важное требование, предъявляемое к выпускной квалификационной работе, её 

грамотное написание, тщательное редактирование и правильное оформление. Выпускная 
квалификационная работа, выполняется с элементами научного исследования, поэтому к ней 
предъявляются те же требования по оформлению, что и к любым научно-исследовательским 
работам. Оформление же последних регламентируют правила, установленные 
действующими государственными стандартами: 

-  ГОСТ 7.32 – 91 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила 
оформления»; 
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- ГОСТ 7.1 – 84 «Библиографическое описание документа. Общие требования и 
правила составления»; 

- ГОСТ 2.105 – 79 с изменениями от 29.03.91. «Общие требования тестовым 
документам»; 

- ГОСТ 7.12 – 77 «Сокращение русских слов и словосочетаний в библиографическом 
описании произведений печати». 

Указанные требования стандартов должны быть известны студентам-выпускникам. 
Это диктуется тем, что нередко студенты недостаточно твердо знают многие правила 
оформления. Прежде всего, это касается правильного оформления цитат, ссылок, сносок, 
библиографического описания документов, включенных в список литературы и др. 

Унифицированные требования, предъявляемые к оформлению выпускных 
квалификационных работ, представлены в таблице 1. 

 
8.1. Ссылки и сноски 

 
Ссылка является указанием источника, на который ссылаются. Ссылка в тексте 

приводится в виде номера, заключенного в скобки, соответствующего литературному 
источнику или нормативному документу, приведенному в библиографическом списке. 

Ссылка на литературный источник в тексте выпускной квалификационной работы 
делается с помощью прямых скобок. В них проставляется номер, под которым источник 
числится в списке литературы, например [12], [25] и т.д. В случаях, если используются 
цитаты или заимствованные из публикаций цифровые и другие данные, дополнительно 
указывается также страница источника. В этом случае ссылки будут иметь следующий вид: 
[12. C. 51], [25. C.32]. Подобная запись означает ссылки на 51 страницу источника под 
номером 12 и на 32 страницу источника под номером 25 из библиографического списка 
используемой литературы. 

Ссылки на использованную литературу обязательны. В этом проявляется культура 
отношений к чужой мысли, чужому тексту. 

Сноска представляет собой дополнительный текст, помещенный отдельно от 
основного внизу страницы или в конце всего текста, либо в основном тексте в скобках. При 
оформлении сносок их помещают на той же странице под строками основного текста с 
отделением от него небольшой горизонтальной линией. 
 
8.2. Основные элементы библиографического описания 
 

Библиографическое описание документов, включенных в библиографический  список, 
составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 2020 «Библиографическое описание 
документа. Общие требования правила составления». Развернутая методика 
библиографического описания изложена в «Правилах составления библиографического 
описания». 

Последовательность формирования библиографического списка определяет автор 
выпускной квалификационной работы, исходя из цели и задач ее выполнения. Однако во 
всех случаях последовательность формирования библиографического списка должна 
осуществляться с учетом, во-первых, значимости документов (законодательные и 
нормативные акты, документальные источники, монографии, статьи, прочая литература), во-
вторых, алфавитного расположения фамилий авторов и названий документов, хронологии 
издания документов. 

Практика выполнения научно-исследовательских работ позволяет рекомендовать 
студентам составлять библиографический список в выпускной квалификационной работе в 
последовательности, изложенной ниже: 
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- законодательные и нормативные акты (законы РФ и субъектов Федерации, Указы 
Президента РФ, постановления Правительства РФ и исполнительных органов местных 
администраций, постановления и решения министерств, ведомств и т.п.); 

- научная, учебная и прочая литература; 
- источники статистической и иной информации. 
Основные элементы библиографического описания проводятся в следующей 

последовательности (ГОСТ 7.11-99 «Информационно-библиографическая деятельность. 
Библиография. Термины и определения»): 

- сведения об авторах; 
- заглавие; 
- сведения об издании; 
- выходные данные; 
- количественные характеристики. 

НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
Заглавие официального документа (закон, постановление, указ и др.): сведения, 

относящиеся к заглавию, дата принятия документа // Название издания. – Год  издания. – 
Номер (для журнала), Дата и месяц для газеты. – Первая и последняя страницы. 

Примеры: 
О военном положении [Текст]: Федеральный конституционный закон от 30 янв. 2002 г. 

№ 1-ФКЗ // Собрание законодательства. – 2002. - № 5, (4 февр.). – С. 1485 – 1498 (ст. 375). 
О правительственной комиссии по проведению административной реформы [Текст]: 

постановление Правительства РФ от 31 июля 2003 г. № 451 // Собрание законодательства. – 
2003. - № 31. – Ст. 3150. 

НОРМАТИВНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ 
Заглавие нормативно-технического документа: сведения, относящиеся к заглавию, 

обозначения ранее действующего документа, дата введения. – Год издания. – Объем. 
Примеры: 
ГОСТ 7.9 – 77. Реферат и аннотация. – Москва: Изд-во стандартов, 1981. – 6 с. 
ГОСТ 7.53 – 2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]. – 

Взамен ГОСТ 7.53 – 86; введ. 2002 – 07 – 01. – Минск: Межгос. Совет по стандартизации, 
метрологии и сертификации; Москва: Изд-во стандартов, 2002. – 3 с. 

ГОСТ 1759. 5 – 87. Гайки. Механические свойства и методы [Текст]. – Взамен ГОСТ 
1759 – 70; Введ. с 01.01.89   по 01.01.94. – Москва: Изд-во стандартов, 1988. – 14 с. 

Строительные нормы и правила: СНиП 2.01.07 – 85. Нагрузки и воздействия [Текст]: 
нормативно-технический материал. – Москва: [б.и.], 1987. – 36 с. 

АВТОРСКИЕ СВИДЕТЕЛЬСТВА, ПАТЕНТЫ 
Примеры: 
. 1007970 СССР, МПК B 25 J 15/00. Устройство для захвата деталей [Текст] / Ваулин 

В.С., Калов В.К. (СССР). – 3350585/25-08; заявлено 23.11.81; опубл. 30.03.83, Бюл. 12. – С. 2. 
Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. 

Приемопередающее устройство [Текст] / Чугаева В.И.; заявитель и патентообладатель 
Воронеж. науч.-исслед. ин-т связи. -  № 2000131736/09; заявл. 18.12.00; опубл. 20.08.02, Бюл. 
№ 23 (II ч.). – 3 с. 

КНИГИ 
ОДНОТОМНОЕ ИЗДАНИЕ 
Автор. Заглавие: сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле) / сведения об 

ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, 
переводчики, коллективы). – Сведения об издании (информация о переиздании, номер 
издания). – Место издания: Издательство, Год издания. – Объем. – (Серия). 

Примеры: 
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1.  Если у издания один автор, то описание начинается с фамилии и инициалов автора. 
Далее через точку «.» пишется заглавие. За косой чертой «/» после заглавия имя автора 
повторяется, как сведение об ответственности. 

Лукаш, Ю.А. Индивидуальный предприниматель без образования юридического лица 
[Текст] / Ю.А. Лукаш.    – Москва: Книжный мир, 2002. – 457 с. 

 
2.  Если у издания два автора, то описание начинается с фамилии и инициалов первого 

автора. За косой чертой «/» после заглавия сначала указывается первый автор, а потом через 
запятую – второй автор. 

 Бычкова, С.М. Планирование в аудите [Текст]/ С.М. Бычкова, А.В. Газорян.-
Москва:  Финансы и статистика, 2001. – 263 с. 

 
3.  Если у издания три автора, то описание начинается с фамилии и инициалов первого 

автора.  За косой чертой «/» после заглавия сначала указывается первый автор, а потом через 
запятую – второй и третий авторы. 

Краснова, Л.П. Бухгалтерский учет [Текст]: учебник для вузов /Л.П. Краснова, Н.Т. 
Шалашова,  Н.М. Ярцева. – Москва: Юристъ, 2001. – 550 с. 

 
4.  Если у издания четыре автора, то описание начинается с заглавия. За косой чертой 

указываются все авторы. 
Лесоводство [Текст]: учебное пособие к курсовому проектированию/З.В. Ерохина, Н.П. 

Гордина, Н.Г. Спицына, В.Г. Атрохин.  –   Красноярск: Изд-во СибГТУ, 2000. - 175 с. 
 
5.  Если у издания пять авторов и более, то описание начинается с заглавия. За косой 

чертой указываются три автора и др. 
Логика [Текст]: учебное пособие для 10-11 классов / А.Д. Гетманова, А.Л. Никифоров, 

М.И. Панов и др. – Москва: Дрофа, 1995. – 156 с. 
 
6.  Если у издания есть один или несколько авторов, и также указаны редакторы, 

составители, переводчики и т.п., то информация о них указывается в сведении об 
отвественности, после всех авторов перед точкой с запятой «;». 

Ашервуд Б. Азбука общения [Текст]  / Б. Ашервуд; пер. с анг. И.Ю.Багровой и Р.З. 
Пановой, науч. ред. Л.М. Иньковой. – Москва: Либерея, 1995. – 175 с. 

  
7.  Если у издания нет автора, но указаны редакторы, составители, переводчики и т.п., 

то описание начинается с заглавия. За косой чертой после заглавия сразу пишутся редакторы, 
составители и т.п. с указанием функции. 

Логопедия [Текст]: учебник для студ. дефектолог. фак. пед. вузов / ред. Л.С. Волкова, 
С.Н. Шаховская. – 3-е изд., перераб. и доп. – Москва: Гуманит. изд. центр. ВЛАДОС, 2002. – 
680 с. 

  
8.  Если у издания нет автора, редакторов и т.п., то после заглавия сразу идет 

информация об издании после точки и тире «. -  ». 
Иллюстрированный словарь английского и русского языка с указателями [Текст].  – 

Москва: Живой язык, 2003. – 1000 с. 
  
МНОГОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ 
ДИССЕРТАЦИИ 
Автор. Заглавие: сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле): шифр 

номенклатуры специальностей научных работников: дата защиты: дата утверждения / 
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сведения об ответственности (автор); последующие сведения об ответственности 
(коллектив). – Место написания, Дата написания. – Объем. 

Примечания: 
В сведениях, относящихся к заглавию, приводят сведения о том, что данная работа 

представлена в качестве диссертации, а также сведения об ученой степени, на соискание 
которой представлена диссертация. Сведения приводят в сокращенном виде. 

Например: 
дис. ..... канд. пед. наук 
дис. ......д-ра техн. наук 
Примеры: 
Белозеров, И.В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII-XIV вв. [Текст]: 

дис.....канд. ист. наук: 07.00.02: защищена 22.01.02: утв. 15.07.02 / Белозеров Иван 
Валентинович. – Москва, 2002. – 215 с. 

АВТОРЕФЕРАТ ДИССЕРТАЦИИ 
Автор. Заглавие: сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле): шифр 

номенклатуры специальностей научных работников: дата защиты: дата утверждения / 
сведения об ответственности (коллектив). – Место написания. -Объем. 

Примечания: 
В сведениях, относящихся к заглавию, приводят сведения о том, что данная работа 

представлена в качестве автореферата диссертации на соискание ученой степени. Сведения 
приводят в сокращенном виде. 

Например: 
автореф. дис. .....канд. физ. наук 
автореф. дис. .....д-ра пед. наук 
Примеры: 
Александров, А.А. Анализ и оценка оперативной обстановки в республике, крае, 

области (правовые и организационные аспекты) [Текст]: автореф. дис. на соиск. учен. степ. 
канд. юрид. наук (12.00.11) / Александров Александр Александрович; Акад. упр. МВД 
России. – Москва, 2004. – 26 с. 

ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ 
Электронный ресурс локального доступа (CD) 
Автор. Заглавие [Электронный ресурс]: сведения, относящиеся к заглавию / сведения 

об отвественности (авторы); последующие сведения об отвественности (редакторы, 
переводчики, коллективы). – Обозначение вида ресурса («электрон. дан.» и/или «электрон. 
прогр.»). – Место издания: Издательство, Год издания. – Обозначение материала и 
количество физических единиц. – (Серия). 

Примечания: 
Описание электронного ресурса в области  «Автор»' и «Сведения об ответственности» 

осуществляется по правилам описания книжного издания. 
Обозначение материала приводят сразу после заглавия в квадратных 

скобках: [Электронный ресурс] 
Примеры: 
Родников, А.Р. Логистика [Электронный ресурс]: терминологический словарь. – / А.Р. 

Родников. – Электронные данные. – Москва: ИНФРА-М, 2000. – 1 эл. опт. диск  (CD- ROM). 
Энциклопедия классической музыки [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – Москва: 

Комминфо, 2000. – 1 эл. опт. диск (CD- ROM).   
Электронный ресурс удаленного доступа (Internet) 
Автор. Заглавие [Электронный ресурс]: сведения, относящиеся к заглавию / сведения 

об ответственности (авторы); последующие сведения об ответственности (редакторы, 
переводчики, коллективы). – Обозначение вида ресурса («электрон. текст. дан.»). – Место 
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издания: Издательство, Дата издания. – Режим доступа: URL. – Примечание («Электрон. 
версия печ. публикации»). 

Примечания: 
Описание электронного ресурса в области «Автор» и «Сведения об ответственности» 

осуществляется по правилам описания книжного издания. 
Обозначение материала приводят сразу после заглавия в квадратных скобках: 

[Электронный ресурс]. 
Если описывается сайт в целом, то область «Дата издания» будет выглядеть 

следующим образом:  Год начала издания – год окончания издания. 
Примеры: 
Исследовано в России [Электронный ресурс]: многопредмет. науч. журн. /  Моск. физ.-

техн. ин-т. – Электрон. журн. – Долгопрудный: МФТИ, 1998.  – режим доступа к 
журн.: http://zhurnul.milt.rissi.ru (дата обращения: 06.05.2018) 

Шпринц, Лев. Книга художника: от миллионных тиражей – к единичным экземплярам 
[Электронный ресурс] / Л. Шпринц. – Электрон. текстовые дан. – Москва: [б.и.], 2000. – 
Режим доступа:  http://atbook.km.ru/news/000525.html, свободный (дата обращения: 
06.05.2018) 

  
Статья на сайте(Internet) Ссылки на страницы и статьи на сайтах  
ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ ! 
Wikipedia. Proteus Система автоматизированного проектирования [Электронный 

ресурс]: свободная энциклопедия – / Wikipedia. - Электронные данные. Режим доступа: 
URL.: https://ru.wikipedia.org/wiki/Proteus_(система_автоматизированного_проектирования), 
свободный – (дата обращения 10.04.2020) 

RadioStorage. RedCrab - бесплатный многофункциональный калькулятор [Электронный 
ресурс]: Радиоэлектроника и схемотехника  – / RadioStorage. - Электронные данные. Режим 
доступа: URL.: http://radiostorage.net/3082-redcrab-besplatnyj-mnogofunkcionalnyj-
kalkulyator.html, свободный – (дата обращения 10.04.2020)  

Wikipedia. Трехмерная графика [Электронный ресурс]: свободная энциклопедия – / 
Wikipedia. - Электронные данные. Режим доступа: URL.: 
https://ru.wikipedia.org/wiki/Трёхмерная_графика, свободный – (дата обращения 10.04.2020) 

СТАТЬЯ ИЗ СБОРНИКА 
Думова, И.И. Инвестиции в человеческий капитал [Текст] / И.И. Думова, М.В. 

Колесникова // Современные аспекты регионального развития: сб. статей. – Иркутск, 2001. – 
С. 47-49. 

Баданина, Л.А. Расчет процесса фильтрации жидкости в древесине при автоклавной 
пропитке [Текст] / Л.А. Баданина // Наука – Северному региону: сб. науч. тр. / АГТУ. – 
Архангельск, 2005. – Вып. 62. – С. 8-12. 

СТАТЬЯ ИЗ ЖУРНАЛА 
Автор. Заглавие статьи: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об 

ответственности (авторы статьи) // Название журнала. – Год выпуска. – Номер выпуска. – 
Местоположение статьи (страницы). 

Примечание: 
Если статья размещены в двух и более журналах, то сведения о ее местоположении в 

каждом из номеров отделяют точкой с запятой. 
Примеры: 
Тарасова, Н.Г. Смена парадигм в развитии теории и практики градостроительства 

[Текст]  / Н.Г. Тарасова // Архитектура и строительство России. – 2007. - № 4. – С. 2-7. 
Казаков, Н.А. Запоздалое признание [Текст]  / Н.А. Казаков // На боевом посту. – 2000. 

- № 9. – С. 64-67; № 10. – С. 58-71. 
СТАТЬЯ ИЗ ПРОДОЛЖАЮЩИХСЯ ИЗДАНИЙ 
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Автор. Заглавие статьи: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об 
ответственности (авторы статьи) // Заглавие издания. Название серии. – Год издания. – 
Номер выпуска: Заглавие выпуска. – Местоположение статьи (страницы). 

Примеры: 
Белох, Н.В. Доходы, предложение и цены – проблема сбалансированности [Текст] / 

Н.В. Белох, Н.Я. Петраков, В.П. Русаков // Известия АН СССР. Сер. экономическая. – 1982. - 
№ 2. – С. 71-77. 

Белова, Г.Д. Некоторые вопросы уголовной ответственности за нарушение налогового 
законодательства [Текст] / Г.Д. Белова // Актуальные проблемы прокурорского надзора /Ин-т 
повышения квал. рук. кадров Генер. прокуратуры Рос. Федерации. – 2001. – Вып. 5: 
Прокурорский надзор за исполнением уголовного и уголовно-процессуального 
законодательства. Организация деятельности прокуратуры. – С. 46-49. 
 
8.3. Правила написания числительных в тексте 
 

Важное внимание автор выпускной квалификационной работы должен обратить на 
написание числительных. 

Однозначные количественные числительные пишутся словами (например «срок 
обучения составляет шесть лет», «в пяти странах проводятся реформы»). 

Многозначные количественные числительные пишутся цифрами (например, «55 лет в 
строю», «115 штук различных изделий»), за исключением числительных, с которых 
начинается абзац. В этом случае они пишутся словами. 

Количественное числительное, записанное арабскими цифрами, названное вместе с 
существительным, не имеет падежного окончания (например, «в 10 параграфе»). 

Однозначные и многозначные порядковые числительные, как правило, пишутся 
словами (например, «третий ряд», «пятый разряд»). 

Порядковые числительные, входящие в состав сложных слов, в научных текстах 
также пишут цифрами (например, «5 – тонный грузовик»). 

Порядковые числительные, записанные арабскими цифрами, имеют падежные 
окончания. Если порядковые числительные оканчиваются на две гласные буквы, на букву 
«й» и на согласную букву, падежное окончание состоит из одной буквы (например, «50-й 
том», «в 2010 году»). 

Если порядковые числительные оканчиваются на согласную и гласную буквы, 
падежное окончание состоит из двух букв (например, «гимнаст 2–го разряда»). 

Порядковые числительные, записанные арабскими цифрами и расположенные после 
существительного, к которому они относятся, не имеют падежных окончаний (например, 
«абзац 3, гл.1»). 

Порядковые числительные, записанные римскими цифрами, не имеют падежных 
окончаний (например, «ХХI век»). 
 
8.4. Сокращение слов, словосочетаний 
 

При сокращении слов в любой письменной работе, включая выпускную 
квалификационную работу, необходимо придерживаться следующего правила: чем меньше 
сокращений слов и словосочетаний в тексте, тем грамотнее оформленной считается работа. 
Если же сокращения необходимы, то они должны удовлетворять требованиям стандартов. 

Поэтому в тексте выпускной квалификационной работы следует избегать сокращений, 
за исключением общепринятых: т.е. (то есть), и т.д. (и так далее), и т.п. (и тому подобное), и 
др. (и другие), и пр. (и прочие). 
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Другие сокращения допускаются лишь в случаях, если они соответствуют 
требованиям действующих государственных стандартов (см.: ГОСТ 7.12-93. 
«Библиографическая запись. Сокращения слов на русском языке»). 

Напомним более подробно общепринятые правила и способы сокращения слов и 
выражений, применяемые при написании курсовых и выпускных квалификационных работ, 
рефератов, статьей и других трудов. При этом используются следующие способы: 

- когда пишут лишь первые буквы слова (например, гл.– глава, св.– святой, ст.- 
статья); 

- оставляют лишь первую букву слова (например, век –в., год –г.); 
- оставляется только часть слова без окончания и суффикса 
(например, абз.- абзац, сов. – советский); 
- когда пропускаются сразу несколько букв в середине слова, а вместо них ставят 

дефис (например, университет – ун-т, издательство - изд-во). 
Студенты должны быть внимательными и при использовании таких сокращений, как 

буквенные аббревиатуры, сложносокращенные слова, условные географические сокращения 
по начальным буквам слов или по частям слов. 

Такими аббревиатурами удобно пользоваться, поскольку они составляются из 
общеизвестных словообразований (например, ССУЗ). Если автору необходимо обозначить 
часто повторяемый собственный сложный термин подобной аббревиатурой, то в этом случае 
аббревиатуру следует указывать сразу же после первого упоминания данного сложного 
термина. Например, средства массовой информации (СМИ), выпускная квалификационная 
работа (ВКР) и т.п. В следующем изложении текста такой аббревиатурой можно 
пользоваться уже без расшифровки сложного термина. 

Ниже в качестве примера приводятся некоторые расшифровки аббревиатур и слов из 
раздела «Список сокращений, который может приводиться в выпускной квалификационной 
работе: 

При написании выпускной квалификационной работы, как и курсовой, студент 
должен соблюдать общепринятые графические сокращения по начальным буквам слов и 
частям таких слов: и т.д. (и так далее), и т.п. (и тому подобное), и др. (и другое), т.е. (то есть), 
и пр. (и прочее), вв. (века), гг. (годы), обл. (область), гр. (гражданин), доц. (доцент), акад.   
(академик).  При сносках и ссылках на источники употребляются такие сокращения, как ст.  
(статьи), см. (смотри), ср. (сравни), тт. (тома). 

Не допускаются сокращения в тексте слов: так называемый (часто неправильно 
сокращают т.н.), так как (неправильно пишут т.к.), например (неправильно сокращают 
напр.), около (неправильно пишут ок.), формула (неправильно сокращают ф-ла). 
 
8.5. Правила цитирования 

 
Цитата является точной, дословной выдержкой из какого-либо текста, включенного в 

собственный текст. Цитаты, как правило, проводятся только для подтверждения аргументов 
автора. При цитировании наибольшего внимания заслуживает современная литература и 
первоисточники. Вторичную литературу следует цитировать только при необходимости 
(например, для того чтобы оспорить некоторые выводы авторов). Общий подход к 
цитированию состоит том, что цитаты могут быть в каждой главе и параграфе, за 
исключением тех мест, в которых автор развивает свою позицию или подытоживает 
результаты исследования. 

Выпускная квалификационная работа не должна быть переполнена цитатами, которые 
плохо связаны между собой. Поэтому на одной странице текста обычно приводится не более 
трех цитат. Если же требуется большее количество цитат, то их лучше давать в пересказе с 
указанием на источник. 
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При цитировании чужой текст заключается в кавычки и приводится в той 
грамматической форме, в которой дан в первоисточнике. 

Цитата как самостоятельное предложение (после точки, заключающей предыдущее 
предложение) должна начинаться с прописной буквы, даже если первое слово в источнике 
начинается со строчной буквы. 

Цитата, заключенная в текст после подчинительного союза – что, либо, если, потому 
что и т.д. - заключается в кавычки и пишется со строчной буквы, даже если в цитируемом 
источнике она начинается с прописной буквы. 

Цитата, помещенная после двоеточия, начинается со строчной буквы, если в 
источнике первое слово цитаты начинается со строчной буквы (в этом случае перед 
цитируемым текстом обязательно ставится многоточие), и с прописной буквы, если в 
источнике первое слово цитаты начиналось с прописной (в этом случае многоточие перед 
цитируемым текстом не ставится). 

Если предложение цитируется не полностью, то вместо опущенного текста ставится 
многоточие. Знаки препинания, стоящие перед опущенным текстом, не сохраняются. 

Если предложение заканчивается цитатой, причем в конце цитаты стоит многоточие, 
вопросительный или восклицательный знак, то после кавычек не ставят никакого знака, если 
цитата является самостоятельным предложением, например: Очень перекликается с нашим 
временем риторический вопрос Лоринзера: «Кто теперь помнит строгое запрещение 
молодым людям слишком много читать без отдыха, особенно в ночное время!». Однако 
необходимый знак ставят в том случае, если цитата не является самостоятельным 
предложением, т.е. входит в текст авторского предложения. Например: «Народное 
образование» не ставит точки в своей истории. Одним из девизов юбилейного издания 
можно считать оптимистичные слова: «Продолжение следует!». 

Цитироваться может одно слово или словосочетание. В этом случае оно заключается в 
кавычки и вводится в канву предложения. 

При цитировании не по первоисточнику следует указать: «цит. по:». Как правило, это 
делается лишь в том случае, если источник является труднодоступным (редкое или 
зарубежное издание и т.п.). 

Если вы хотите передать мысль автора своими словами (непрямое цитирование), 
делать это нужно достаточно точно, не забывая при этом на него ссылаться, например: 
«Национальной науки нет, как нет национальной таблицы умножения» (А.П. Чехов). А.П. 
Чехов говорил, что нет национальной науки, как нет национальной таблицы умножения. 
Национальной науки нет, считал А.П. Чехов, как нет национальной таблицы умножения. 

Цитату можно ввести в контекст различными способами: 
Автор (в частности) пишет: «…»; 
Автор подчеркивает: «…»; 
Автор указывает: «…»; 
«…, - пишет автор, - …»; 
«…, - отмечает автор, - - …»; 
«…, - подчеркивает автор, - …»; 
«…, - указывается в работе (статье), - …»; 
«…, - отмечается по этому поводу в статье (работе), - …»; 
«…, - указывается в этой связи, - …»; 
Автор делает следующее замечание: «…»; 
Вместе с тем имеется уточнение: «…»; 
В итоге делается такой вывод: «…»; 
Сделан такой вывод: «…»; 
Он заключает: «…»; 
В заключение автор пишет: «…» [8. С.114 – 116]. 
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8.6. Правила оформления текста 
 

Схемы, формулы и рисунки в выпускной квалификационной работе следует 
выполнять черными чернилами или тушью, если они не могут быть приведены в варианте 
компьютерной графики. 

Страницы в выпускной квалификационной работе нумеруют арабскими цифрами, 
соблюдая сквозную нумерацию по всему тесту. Номер проставляется в нижней части листа 
посередине. 

Титульный лист, содержание (оглавление), первая страница введения включаются в 
общую нумерацию, но номер страницы на них не проставляется. Не включаются в общую 
нумерацию задание на выполнение выпускной квалификационной работы и отзыв 
руководителя. 

Рисунки, схемы, таблицы и другой иллюстрационный материал, расположенный на 
отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц. 

Главы и параграфы выпускной квалификационной работы (кроме введения, 
заключения, глоссария, списка литературы, списка сокращений и приложений) нумеруются 
арабскими цифрами. Первая глава нумеруется как 1, вторая глава – как 2 и т.д.; первый 
параграф первой главы имеет номер 1.1., третий параграф второй главы - 2.3., четвертый 
параграф второй главы – 2.4. и т.д. 

Главы и параграфы должны иметь заголовки, которые четко и кратко отражают их 
содержание. При этом слова «глава» и «параграф» не пишутся. 

Заголовки глав, а также слова «Введение», «Заключение», «Содержание», 
«Библиографический список литературы» начинаются с новой страницы и печатаются 
прописными буквами в середине строки (выравнивание по центру) без точки в конце. 

Расстояние между названием главы и следующим за ним текстом составляет три 
интервала. Такое же расстояние предусматривается между главой и параграфом. 

Формулы и уравнения следует выносить из текста в отдельную строку. 
Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить 

непосредственно под формулой (уравнением) в той же последовательности, в которой они 
даны в формуле (уравнении). 

При этом значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с 
новой строки. 

Цифровой материал рекомендуется помещать в тексте выпускной квалификационной 
работы в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается в 
середине строки, выровненной по ширине, под словом «Таблица», которое, в свою очередь, 
выравнивается по правому краю страницы. Таблицы, за исключением таблиц 
приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 
Например, таблица 1, таблица 2 и т.д. Если в работе если одна таблица, то её не нумеруют. 
Таблицы располагаются в тексте выпускной квалификационной работы сразу после первой 
ссылки на нее или на следующей за первой ссылкой странице. На все приводимые таблицы 
должны быть ссылки в тексте. Ссылка может быть сделана отдельной фразой, например: 
«Взаимосвязь показателей наглядно представлена табл. 2». Иногда ссылка делается по ходу 
изложения сразу после фразы, отсылающей к таблице, в круглых скобках, например: 
(табл.2). Пример оформления таблицы приводится в приложении Л. 

Аналогичным образом оформляется и иллюстрационный материал (графики, схемы, 
диаграммы и т.п.). Они наглядно демонстрируют отдельные положения работы, ее основные 
результаты. 

Иллюстрации следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором 
они упоминаются впервые, или на следующей странице. Иллюстрации в работе 
обозначаются как рисунки: «Рис.1.», «Рис.2.» и т.д. Это обозначение располагается под 
иллюстрацией симметрично по центру строки и может быть дополнено тематическим 
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названием. При оформлении необходимо соблюдать единообразие. Если обозначили номер 
одного рисунка арабской цифрой, то и при нумерации других рисунков надо использовать 
арабские, а не римские цифры. Если в одном случае дали название под рисунком, то и в 
других это нужно сделать, иначе работа будет выглядеть небрежной. 

Помещается рисунок в той части текста, которую он иллюстрирует, лучше сразу 
после пояснения. Отсылка к рисунку в тексте может быть сделана в следующей форме: «Как 
представлено на рис.5. …» или «На схеме (рис.5.) изображено …» и т.п. 

Если далее по тексту необходимо повторно обратиться к рисунку, то отсылка к нему 
делается следующим образом: (см. рис.5.) или (см. рис.5. на с. 20). 

При отсылках на несколько иллюстраций слово «рис.» не повторяется, а между 
первым и последним номером ставится тире, например: (см. рис.3-5). Пример оформления 
иллюстративного материала приводится в приложении М. 

Изложенные требования выпускной квалификационной работы следует строго 
соблюдать уже на этапе подготовки «чернового» варианта выпускной квалификационной 
работы. После подготовки «чистового» варианта необходимо еще раз отредактировать текст, 
устранить опечатки. Далее следует проверить логику работы – насколько точен смысл 
абзацев и отдельных предложений, соответствует ли содержание глав их заголовкам. 

Затем следует проверить, нет ли в работе пробелов в изложении и аргументации, 
устранить стилистические погрешности, обязательно проверить точность цитат и ссылок, 
правильность оформления, обратить внимание на написание числительных и т.д. Лишь после 
такой корректуры следует сделать окончательный вариант работы. 

Тщательная и грамотная обработка текста выпускной квалификационной работы 
свидетельствует об ответственности автора за предоставляемый материл, его уважении к 
руководителю, рецензенту и членам аттестационной комиссии, оценивающим работу. 
Окончательно оформленная выпускная квалификационная работа должна быть 
сброшюрована. На первой странице студент ставит свою подпись. 

Наряду с оформленной и сброшюрованной выпускной квалификационной работой 
академический абитуриент представляет на защиту (с обязательной собственной подписью и 
подписью руководителя работы) тщательно оформленные демонстрационные плакаты (или 
сброшюрованный раздаточный материал), экземпляры которого передаются каждому члену 
аттестационной комиссии. 

Назначение демонстрационных плакатов и раздаточного материала - акцентировать 
внимание членов аттестационной комиссии и присутствующих на результатах, полученных 
студентом при выполнении выпускной квалификационной работы. Вместе с тем, как 
свидетельствует практика, наличие демонстрационных плакатов или раздаточного материала 
помогает студентам во время защиты более конкретно и связно изложить содержательную 
часть своего доклада. 

Демонстрационные плакаты (формат А) и раздаточный материал (формат А4) должны 
быть тщательно оформлены. На них отражаются схемы, графики, диаграммы, таблицы и 
другие данные, характеризующие результаты выпускной квалификационной работы. При 
этом содержание демонстрационных плакатов и раздаточного материала должно быть 
органически связано с содержанием выпускной квалификационной работы. 

Все выносимые студентом на защиту демонстрационные плакаты (в уменьшенном 
виде) и компьютерные распечатки материалов из раздаточного материала обязательно 
должны присутствовать (дублироваться) в соответствующих разделах выпускной 
квалификационной работы. 

Не допускается представление на защиту выпускной квалификационной работы 
демонстрационных плакатов и раздаточного материала, по своему содержанию не связанных 
непосредственно с текстом доклада, а как бы оживляющих и украшающих доклад или 
свидетельствующих о широте кругозора студента. 
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Также не допускается представление на защиту демонстрационных плакатов и 
информации в раздаточном материале, на которые студент не делает ссылок в докладе. 

В большинстве случаев для иллюстрации результатов выполненной выпускной 
квалификационной работы достаточно 4 – 6 плакатов или чуть большего числа страниц 
компьютерных распечаток в раздаточном материале. 

Образец титульного листа раздаточного материала приведен в приложении А. В 
приложении Л дается примерный перечень информации, которую рекомендуется размещать 
на демонстрационных плакатах или в раздаточном материале. 
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9. Подготовка к защите выпускной квалификационной работы  
 
Подготовка к защите ВКР представляет собой важную и ответственную работу. 

Важно не только написать высококачественную работу, но уметь квалифицированно ее 
защитить. 

Студент, получив положительный отзыв о выпускной квалификационной работе от 
научного руководителя, рецензента и допуск к защите, должен подготовить доклад (10 – 12 
минут), в котором четко и кратко излагаются основные положения ВКР. Для успешной 
защиты необходимо хорошо подготовить доклад. 

Доклад следует начинать с обоснования актуальности избранной темы, описания 
научной проблемы и формулировки цели работы, какие методы были использованы при 
исследовании рассматриваемой проблемы, а затем в последовательности, установленной 
логикой проведенного исследования, по главам раскрывать основное содержание работы, 
обращая особое внимание на наиболее важные разделы и интересные результаты, 
критические сопоставления и оценки. 

Заключительная часть доклада строится по тексту заключения выпускной 
квалификационной работы, перечисляются общие выводы из ее текста без повторения 
частных обобщений, сделанных при характеристике глав основной части, собираются 
воедино основные рекомендации. 

Доклад не должен быть перегружен цифровыми данными, которые приводятся в 
случае необходимости для доказательства или иллюстрации того или иного вывода. 
Рекомендации к структуре доклада по защите ВКР приведены в приложении М. 

Вместе с тем, следует помнить еще несколько правил, касающихся защиты: 
- внешний вид должен подчеркивать торжественность момента в жизни выпускника, 

отвечать правилам делового этикета; 
- выпускник должен излагать основное содержание своей выпускной 

квалификационной работы свободно, не читая письменного текста; 
- в процессе доклада следует использовать заранее подготовленный 

демонстрационный материал, иллюстрирующий основные положения работы; 
- выпускник должен придерживаться временного регламента в 5-7 минут, которые 

ему отведены на доклад по теме ВКР. 
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10. Процедура и результаты публичной защиты выпускной квалификационной работы 
 
Процедура защиты выпускных квалификационных работ определяется Положением о 

государственной итоговой аттестации студентов. 
В соответствии с Положением к защите ВКР допускается студент, успешно 

завершивший в полном объеме освоение основной образовательной программы среднего 
профессионального образования по конкретной специальности в соответствии с 
требованиями Государственного образовательного стандарта среднего профессионального 
образования, и успешно прошедший установленные итоговые экзамены. 

Защита выпускных квалификационных работ проходит в торжественной обстановке, 
публично, на открытом заседании государственной экзаменационной комиссии. Дата, время 
и место работы комиссии сообщаются студенту заранее. 

В начале работы комиссии Председатель представляет студентам и присутствующим 
всех ее членов с указанием фамилии, имени и отчества, должности, которую они занимают. 

Объявляя защиту каждой выпускной квалификационной работы, Председатель 
называет фамилию, имя и обязательно отчество студента, тему его работы, также время, 
отводимое на доклад. Члены комиссии, задавая вопросы, также обращаются к студентам по 
имени и отчеству.                       

Продолжительность защиты работы – 20 минут. 
Схематично процедура защиты включает следующие стадии: 
1. Доклад студента по теме выпускной квалификационной работы (5-7 минут). 
2. Ответы на вопросы Председателя, членов комиссии. 
3. Выступление руководителя, рецензента выпускной квалификационной работы и 

оппонента, других лиц, присутствующих на защите, если они просят слово. 
4. Ответы студента на критические замечания оппонента, руководителя и других лиц, 

принимающих участие в обсуждении выпускной квалификационной работы. 
После публичного заслушивания всех выпускных квалификационных работ, 

представленных на защиту, проводится закрытое заседание государственной 
экзаменационной комиссии, на котором обсуждаются результаты прошедших защиту, 
выносится общая оценка каждому студенту: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» или 
«неудовлетворительно». 

Оценки «отлично» заслуживает работа, в которой полностью и всесторонне раскрыто 
теоретическое содержание темы, дан глубокий анализ действующей практике, содержится 
творческий подход к решению вопросов, сделаны обоснованные предложения, в 
теоретической части работа дан всесторонний анализ изученной литературы по теме 
исследования, анализ отличается критичностью, самостоятельностью, умением оценивать 
разные подходы и точки зрения, студент смог показать собственную позицию по отношению 
к изученной проблеме; дан критический анализ изучения педагогического опыта по теме 
исследования, указаны его сильные и слабые стороны; на основе теоретического анализа 
сформулированы гипотеза, цели конкретные задачи и методы исследования; всесторонне 
освещена экспериментальная работа, дан качественный и количественный анализ 
полученных результатов, установлены причинно – следственные связи между полученными 
данными; изложение исследовательской работы иллюстрируется таблицами, схемами, 
графиками с их описанием; в заключение сформулированы развернутые самостоятельные 
выводы по работе, обоснованы конкретные педагогические рекомендации, определены 
направления дальнейшего изучения проблемы; работа оформлена грамотно (орфография, 
стиль изложения), по форме; и на все вопросы при защите студент дал аргументированные 
ответы, при этом проявил творческие способности и понимание вопросов и изложении 
ответов на них. 

Оценки «хорошо» заслуживает работа, в которой содержание изложено на высоком 
теоретическом уровне, правильно сформулированы выводы и даны обоснованные 
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предложения, на все вопросы студент дал правильные ответы, но недостаточно 
аргументирует отдельные стороны изучаемой проблемы. 

Оценки «удовлетворительно» заслуживает работа, в которой теоретические вопросы в 
основном раскрыты, выводы в основном правильные. Предложения представляют интерес, 
но не достаточно убедительно аргументированы и на все вопросы студент  дал правильные 
ответы. 

Оценки «неудовлетворительно» заслуживает работа, которая в основном раскрывает 
поставленную тему, но при защите студент не дал правильных ответов на большинство 
заданных вопросов, т.е. обнаружил серьезные пробелы в профессиональных знаниях. 

В случае неудовлетворительной защиты ВКР студент отчисляется из колледжа. 
Оценка выносится простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в 
заседании (при равенстве голосов, решающим является голос Председателя). 

По окончании закрытого заседания возобновляется публичное открытое заседание 
комиссии, на которое вместе со студентами приглашаются все желающие. Председатель 
кратко подводит итоги, объявляет оценки по защищенным на данном заседании выпускным 
квалификационным работам. 

Решения о работе комиссии оформляются протоколами установленной формы, в 
которых фиксируются заданные каждому студенту вопросы, ответы на них, выступления 
членов комиссии и других лиц, присутствующих на защите; даются оценки выпускным 
квалификационным работам. 

Критериями оценки выпускной квалификационной работы являются: 
- творческий, самостоятельный подход к разработке темы; 
- ее научный уровень; 
- глубина анализа; 
- критический разбор документов педагогической практики; 
- последовательное логическое изложение материала; 
- правильность и научная обоснованность выводов; 
- оформление работы в соответствии с действующими методическими указаниями; 
- степень овладения общими профессиональными компетенциями, проявившимися 

как в содержании ВКР, так и в процессе ее защиты. 
 



 

Глоссарий 

№ п\п Понятие Содержание 

1 Студент лицо, успешно завершившее теоретическое и 
практическое обучение по определенной образовательной 
программе и приказом допущен к итоговой аттестации 

2 Итоговая аттестация комплексная оценка уровня подготовки выпускника 
высшего или среднего профессионального учебного 
заведения на соответствие требованиям Государственного 
образовательного стандарта 

3 Выпускная 
квалификационная 
работа 

завершенная научно-практическая работа академического 
абитуриента по определенной проблеме, 
систематизирующая, закрепляющая и расширяющая 
теоретические знания и практические навыки 
академического абитуриента при решении конкретной 
задачи, демонстрирующая умение самостоятельно решать 
профессиональные задачи и характеризующая итоговый 
уровень его квалификации, подтверждающая его 
готовность к профессиональной деятельности  

4 Диплом свидетельство об окончании высшего и среднего 
специального учебного заведения и уровень 
соответствующей квалификации 

5 Педагогическая 
квалификация 

уровень и вид профессионально-педагогической 
подготовленности, характеризующей возможности 
специалиста в решении определенного класса задач  

6 Федеральный 
государственный 
образовательный 
стандарт 

базовый нормативный документ федерального значения, 
определяющий содержание и уровень подготовки 
обучающихся по определенной образовательной 
программе 

7 Глоссарий толковый (объясняющий) словарь понятий и терминов 

8 Монография сочинение по одному вопросу или отделу науки 

9 Нормоконтроль процедура, которая проводится с целью поддержания 
единообразия в структуре и оформлении выпускных 
квалификационных работ и не вмешивается в содержание 
работ 

10 Самостоятельная 
работа студента 

выполнение различных заданий учебного, 
исследовательского и самообразовательного характера, 
средство усвоения системы профессиональных знаний, 
способ познавательной деятельности; формирование 
навыков и умений творческой деятельности и 
профессионального мастерства; текстуальные занятия 
(работа с текстами) и работа с лекционным материалом 

 

 
 
 
 



 

Приложение А 
 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ «КОЛЛЕДЖ 

ГУМАНИТАРНЫХ И СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ ДИСЦИПЛИН ИМЕНИ 
СВЯТИТЕЛЯ АЛЕКСИЯ, МИТРОПОЛИТА МОСКОВСКОГО» 

 
 
 
 

 

 
фамилия, имя, отчество студента 

 
Специальность _____________________________________________________ 

наименование 
 
 
 
 

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА 
 
 

 
Вид ВКР: ……………………………………………………………………………... 

Дипломная работа / дипломный проект 
 

 
 

Тема _________________________________________________________  
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
 
 
 
Руководитель ________________________________________________________ 

фамилия 

 __________________________________________________________________ 
имя, отчество                                                                                            подпись 

 
 

Тольятти, 20___



 

Приложение Б 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ «КОЛЛЕДЖ 
ГУМАНИТАРНЫХ И СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ ДИСЦИПЛИН ИМЕНИ 

СВЯТИТЕЛЯ АЛЕКСИЯ, МИТРОПОЛИТА МОСКОВСКОГО» 
 

З А Д А Н И Е  
на выполнение выпускной квалификационной работы 

Вид ВКР:  Дипломная работа ◊                    Дипломный  проект   ◊      

Студенту (ке) ____________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 

фамилия, имя,  отчество 

Специальность __________________________________________________________________ 
наименование 

Тема ВКР:  
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
   

утверждена приказом № ______ от  «_____»  _______________20___ г.   

ЗАДАНИЕ   

(перечень подлежащих разработке основных вопросов или краткое содержание работы): 

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
 
 
Руководитель  ____________________________________________         _____________ 

                                                  Фамилия, имя, отчество                                                       \подпись\ 

Задание принял к исполнению студент(ка) ____________________        ________ 
                                                                 Фамилия,  имя, отчество                         \подпись/ 

 

Дата выдачи задания «____»  ________________  20____ г. 

 

Дата представления студентом законченной работы «____»  ________________  20____ г. 



 

Приложение В 
НОРМОКОНТРОЛЬ 

выпускной квалификационной работы студента(ки)  
____________________________________________________________________ 

 
Нормоконтроль осуществляется с целью установления соответствия ВКР 

действующим методическим указаниям колледжа по выполнению и 
оформлению ВКР. Нормоконтроль проводится на этапе представления 
студентом(кой) полностью законченной ВКР. 

Данный лист нормоконтроля прикладывается к ВКР. 
Тема ВКР: ___________________________________________________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 
Студент (ка): _________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество 

Специальность: ______________________________________________________ 
код, наименование 

Анализ ВКР на соответствие требованиям методических указаний 

№ 
п\п Объект Параметр 

+ 
(соответствует) 

− (не 
соответствует) 

1.  Наименование темы 
ВКР 

Соответствует утвержденной теме  

2.  Размер шрифта 14 пунктов  
3.  Название шрифта Times New Roman  
4.  Междустрочный 

интервал 
Полуторный  

5.  Абзац 1,25 см  
6.  Поля (мм) Левое – 30, правое – 10, верхнее – 

20, нижнее - 25 
 

7.  Общий объем без 
приложений 

65 – 90 стр. машинописного текста  

8.  Объем введения 2 – 4 стр. машинописного текста  
9.  Объем  основной 

части 
40 – 60 стр. машинописного текста  

10.  Объем заключения 2 – 4 стр. машинописного текста  
11.  Нумерация страниц Сквозная, в нижней части листа, по 

середине; на титульном листе 
номер страницы не проставляется 

 

12.  Последовательность 
приведения 
структурных частей 
работы 

Титульный лист. Задание на 
выполнение ВКР. Содержание. 
Введение. Основная часть 
(теоретическая и практическая). 
Заключение. Глоссарий. Список 

 



 

использованных источников. 
Список сокращений. Приложения 

13.  Оформление 
структурных частей 
работы 

Каждая структурная часть 
начинается с новой страницы. 
Наименования приводятся с абзаца 
с прописной (заглавной) буквы. 
Точка в конце наименования не 
ставится 

 

14.  Структура основной 
части 

2 главы соразмерные по объему  

15.  Наличие глоссария  10 – 15 понятий  
16.  Список сокращений По необходимости  
17.  Состав списка 

использованных 
источников  

Более 35 библиографических 
описаний документальных и 
литературных источников 
(соотношение бумажных и 
электронных источников 60/40 
соответственно) 

 

18.  Наличие 
приложений 

Обязательно  

19.  Оформление 
содержания 
(оглавления) 

Содержание (оглавление) включает 
в себя заголовки всех разделов, 
глав, параграфов, глоссарий, 
список использованных 
источников, список сокращений, 
приложений с указанием страниц 
начала каждой части  

 

 
Выпускная квалификационная работа допускается к защите после устранения 
выявленных несоответствий. 
Нормоконтролер _________________________________________   _________  

                                                                                 фамилия, инициалы                                             \подпись / 

С результатами нормоконтроля ознакомлен(а) 
Студент (ка) __________________________      __________ 

фамилия, инициалы                                \подпись / 
  



 

Приложение Г 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ «КОЛЛЕДЖ 
ГУМАНИТАРНЫХ И СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ ДИСЦИПЛИН ИМЕНИ 

СВЯТИТЕЛЯ АЛЕКСИЯ, МИТРОПОЛИТА МОСКОВСКОГО» 
 

 

О Т З Ы В 

на выпускную квалификационную работу 

 

Студента (ки) ________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

Специальность _________________________________________________________________________ 

Тема работы: ___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

 Характеристика проделанной работы по всем разделам, положительные 

стороны и недостатки, степень самостоятельности автора в работе над 

исследованием, обоснованность и ценность полученных результатов, 

возможность практического применения. 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
 
Научный руководитель: 

 
 

_________________________________________________________________________________________ 
( фамилия И.О., место работы, занимаемая должность) 

_________________________________________________________________________________________ 

« _____»  ______________________ 20___   г.               Подпись ____________ 

 
 
 



 

Приложение Д 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ «КОЛЛЕДЖ 
ГУМАНИТАРНЫХ И СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ ДИСЦИПЛИН ИМЕНИ 

СВЯТИТЕЛЯ АЛЕКСИЯ, МИТРОПОЛИТА МОСКОВСКОГО» 
 
 

РЕЦЕНЗИЯ 
 

на выпускную квалификационную работу 
 
 

Студента(ки)_________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

_____________________________________________________________________________________________ 
Специальность ____________________________________________________ ___ 
Тема: _____________________________________________________________ 
____________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
 
Выпускная квалификационная работа (ВКР) выполнена в форме: 

Дипломной работы                          Дипломного проекта   

1 Актуальность и практическая значимость темы ________________________ 
 
 
 
 
2 Логическая  последовательность 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
3 Аргументированность  и конкретность выводов и предложений 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 
4 Правильное использование научных,  профессиональных терминов и понятий 
в контексте проблемы_________________________________________________ 
 
             
              



 

 
5 Уровень использования различных видов литературных источников 
 

             
              
6 Качество оформления ВКР, качество таблиц, иллюстраций и др. 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 

7 Недостатки работы __________________________________________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 

8 ВКР соответствует \ не соответствует требованиям, предъявляемым к  
                                нужное подчеркнуть 
ВКР, и  может \ не может быть рекомендована к защите на заседании  
                           нужное подчеркнуть 

Государственной экзаменационной комиссии  

Рецензент  ВКР ____________________________________________________ 
Фамилия и. о., место работы, должность  

__________________________________________________________________ 
 
« _____»  _____________ 20___   г.              _____________________________ 

                                                                  (подпись научного  руководителя) 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
Приложение Е 

 
Пример содержания (оглавления) выпускной квалификационной работы 

 
 

Содержание 
 

 
Введение …………………………………………………………………….. ... .  3 
1. Современные педагогические технологии  как объективная  потребность .6  

1.1. Суть  технологий………………………………………………………6 
1.2. Понятие о здоровьесберегающих  технологиях……………………..8 
1.3. Характеристика основных здоровьесберегающих технологий ……14 
1.4. Группы технологий……………………………………………………17 
1.5.Типы технологий ………………………………………………………18 
1.6.  Поиск путей здоровьесбережения …………………………………..20 
1.7.  Применение здоровьесберегающих технологий в образовательном 

процессе …………………………………………………………………………...24 
1.8. Перечень внутришкольных факторов, представляющих 

потенциальную угрозу для здоровья учащихся ………………………………..28 
2. Исследование влияния здоровьесберегающих  технологий на уроках 
физической культуры на сохранение и укрепление здоровья  
подростков ……….…………………….………………………………………….30 
Заключение ……………………………………………………………………...    54 
Глоссарий ……………………………………………………………………….     57   
Список использованных источников ……………………………………………58    
Список сокращений ……………………………………………………………… 59 
Приложения 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение Ж 
 

Тема «Формирование вычислительных умений и навыков у детей 
младшего школьного возраста посредством разноуровневых заданий с 

использованием цифровых технологий на уроках математики» 
 

Список использованных источников 
 

1. Федеральный государственный образовательный стандарт начального 

общего образования (утвержден приказом Минобрнауки России от 06 октября 

2009 г. № 373, в ред. приказов от 26 ноября 2010 г. № 1241, от 22 сентября 2011 

г. № 2357) 

2. Примерная основная образовательная программа начального общего 

образования. URL: http://минобрнауки.рф (дата обращения: 12.12.2021)  

3. Байрамукова, П.У. Методика обучения математики в начальных 

классах: курс лекций [Электронный ресурс] / П.У. Байрамукова, А.У. Уренова – 

Ростов-на-Дону: Феникс, 2019. – 299 с.  

4. Бантова, М.А., Система формирования вычислительных навыков. // 

Начальная школа. 2017. № 11. – с. 38-43 

5.  Басынина, Л.Н., Разноуровневое обучение в начальной школе / // 

Начальная школа плюс до и после. - 2018.- с. 66-67 

6. Белошистая, А.В. – Методика обучения математике в начальной школе: 

курс лекций. – Москва: Владос, 2018. – 456 с. 

7. Беспалько, В.П. Слагаемые педагогической технологии. Москва: 

Педагогика, 2021. - 190 с. 

8. Давыдов, В.В., Программа развивающего обучения по математике 

(система Д.Б. Эльконина - В.В. Давыдова). I-III классы / В.В. Давыдов, С.Ф. 

Горбов, Г.Г. Микулина, О.В. Савельева. - Москва: МИРОС, 2019. - 32 с. 

9. Долгошеева, Е.В., Общие вопросы методики преподавания математики 

в начальных классах: [12+] / Е.В. Долгошеева; Елецкий государственный 

университет им. И.А. Бунина. – Елец: Елецкий государственный университет 

им. И.А. Бунина, 2019. – с. 41 – 43 

10. Дорофеев, А.В. Формирование коммуникативной компетенции 

учащихся средствами цифровых технологий на уроках математики в начальной 

http://�����������.��/


 

школе / А.В. Дорофеев, А.А. Довгаль // Комплексное методическое 

сопровождение образовательного процесса сельской школы в условиях 

трансформации и цифровизации: Материалы круглого стола, Уфа, 14 октября 

2021 года. – Уфа: Башкирский государственный педагогический университет 

им. М. Акмуллы, 2021. – с. 47-52. 

11. Жанбаева, Л.А., Уровневая дифференциация как средство повышения 

уровня знаний учащихся / Л.А. Жанбаева, И.С. Жандабаева, Ж.А. Жунисбекова 

// Успехи современного естествознания. – 2019. – № 6. – с. 151-155. 

12. Занков, Л.В., Избранные педагогические труды / Л.В Занков. - 

Москва: Педагогика, 2019. - c. 242. 

13. Истомина, Н.Б.,  Методика обучения математике в начальных классах. 

– Москва: Линка–пресс, 2020. – 235 с.  

14. Истомина, Н.Б., Учебник для 2 класса общеобразовательных 

организаций. В двух частях. Часть 1 / Н.Б. Истомина. – 12-е изд. перераб. и доп. 

– Смоленск: Ассоциация XXI век, 2019. – 120 с.   

15. Мальцева, Е.В. Использование дифференцированного подхода на 

уроках математики в начальной школе / Е.В. Мальцева // Вестник Марийского 

государственного университета. – 2021. – № 11. – с. 62-65. 

16. Моро, М.И. Математика 4 класс. Учеб. для общеобразовательных 

организаций. В 2 ч. Ч. 1 / М.И. Моро, М.А. Бантова, Г.В. Бельтюкова и др. – 5-е 

изд. – Москва: Просвещение, 2020. – 112 с.  

17. Результаты исследования PISA-2018 в сопоставительном анализе с 

результатами за все циклы исследования (2000-2018 гг.) [Электронный ресурс]: 

Федеральный институт оценки качества образования. – Москва: 2018 – Режим 

доступа: https://fioco.ru/Media/Default/Documents/МСИ/Результаты-PISA2018-в-

сопоставительном-анализе.pdf, свободный (дата обращения 11.11.2021). 

18. Результаты региональной оценки по модели PISA – 2021 (PISA FOR 

SCHOOLS) [Электронный ресурс]: Федеральный институт оценки качества 

образования. – Московская область: 2021 - Режим доступа: https://cppm.asou-

mo.ru/media/attachments/2021/07/09/results_pisa.pdf, свободный (дата обращения 

11.12.2021). 
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Приложение З 

 

Схема оформления таблицы 

 

Таблица 8 

Результаты анкетирования испытуемых экспериментального класса 

 

№ 

п\п 

 

Содержание вопроса 

имя, фамилия обучающихся 

Михаил 

А.  

Александр 

Н. 

Андрей 

О. 

Дмитрий 

Д. 

1 Тебе нравится в школе или не 
очень? 

    

2 Утром, когда ты просыпаешься, ты 
всегда с радостью идёшь в школу 
или тебе часто хочется остаться 
дома? 

    

3 Если бы учитель сказал, что завтра 
в школу не обязательно приходить 
всем ученикам, желающим можно 
остаться дома ты пошел бы в школу 
или остался бы дома? 

    

4 Тебе нравится, когда у вас 
отменяют какие- нибудь уроки? 

    

5 Ты хотел бы, чтобы тебе не 
задавали домашних заданий? 

    

6 Ты хотел бы, чтобы в школе 
остались одни перемены?  

    

7 Ты часто рассказываешь о школе 
родителям? 

    

8 Ты хотел бы, чтобы у тебя был 
менее строгий учитель? 

    

9 У тебя в классе много друзей?     

10 Тебе нравятся твои одноклассники?     

 Общий балл     

 

 

 
 
 



 

 
Приложение  И 

Схема оформления рисунка 
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Рис. 9. Показатели уровня коммуникативных умений экспериментальной 
группы в констатирующем и контрольном экспериментах 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение К 

 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ «КОЛЛЕДЖ 
ГУМАНИТАРНЫХ И СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ ДИСЦИПЛИН ИМЕНИ 

СВЯТИТЕЛЯ АЛЕКСИЯ, МИТРОПОЛИТА МОСКОВСКОГО» 
 

   Демонстрационный  материал к выпускной квалификационной  работе 

   Выпускная  квалификационная  работа  выполнена в форме: 

   Дипломной работы  ◊                        Дипломного проекта  ◊ 

   Демонстрационный материал оформлен  в виде: 

   Раздаточного материала   ◊                  Демонстрационного материала   ◊ 
  Студент(ка)  ___________________________________________________________________________________ 

Фамилия, имя, отчество 

  Группа _______,  Специальность __________________________________________________________________ 
                                                                                             наименование 
1. Тема:             
              
 
2. Научный руководитель ВКР _____________________________________________________________ 

Фамилия, имя, отчество 

3. Раздаточный материал __________________________________________________________________________ 

количество листов, слайдов 

4. Перечень листов / слайдов/ 

. _______________________________________________________________________________________________ 

. _______________________________________________________________________________________________ 

. _______________________________________________________________________________________________ 

. _______________________________________________________________________________________________ 

. _______________________________________________________________________________________________ 

. _______________________________________________________________________________________________ 

. _______________________________________________________________________________________________ 

. _______________________________________________________________________________________________ 

Студент(ка)      ___________________________________________________________________________________ 
подпись 

  Научный руководитель            
                                             подпись              расшифровка подписи 
 

Примечание : раздаточный материал к ВКР оформляется студентом(ой)  и утверждается руководителем ВКР, 

предоставляется членам ГЭК  перед защитой ВКР .  

 

 

 



 

Приложение Л 

 

Примерный состав информации, предоставляемый в раздаточном   

материале на защите выпускной квалификационной работы 

 

 

1. Цель и задачи выполнения ВКР. 

2. Таблицы и диаграммы графики, схемы, характеризующие объект 

исследования. 

3.  Методика исследования (цель, задачи, база, методы исследования). 

4. Результаты, полученные при выполнении выпускной квалификационной 

работы. 

5. Рекомендации по внедрению в практику деятельности педагогов. 

 

Примечание: Общее количество информационных страниц, приводимых в 

раздаточном материале – 6 – 10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение М 
 
 

Схема доклада по защите выпускной квалификационной работы 
 

 
1. Обращение. Уважаемые члены Государственной экзаменационной 

комиссии! Вашему вниманию предлагается выпускная квалификационная 
работа на тему …. 

2. В 2-3 предложениях дается характеристика актуальности темы. 
3. Приводится краткий обзор литературных источников по избранной 

проблеме (степень разработанности проблемы). 
 
4. Цель выпускной квалификационной работы – формулируется цель 

работы. 
5. Формулируются задачи, приводятся названия глав. При этом в 

формулировке должны присутствовать глаголы типа – изучить, рассмотреть, 
раскрыть, сформулировать, проанализировать, определить и т.п. 

6. Из каждой главы используются выводы или формулировки, 
характеризующие результаты. Здесь можно демонстрировать 
демонстрационный «раздаточный материал». При демонстрации материала не 
следует читать текст, изображенных на них. Надо только описать изображение 
в одной – двух фразах. Если демонстрируются графики, то их надо назвать и 
констатировать тенденции, просматриваемое на графиках. При демонстрации 
диаграмм обратить внимание на обозначение сегментов, столбцов и т.д. 
Графический материал должен быть наглядным и понятным со стороны. Текст, 
сопровождающий диаграммы и гистограммы, должен отражать лишь 
конкретные выводы. Объем этой части доклада не должен превышать 1,5 – 2 
стр. печатного текста. 

7. В результате проведенного исследования сделаны следующие выводы: 
(формулируются основные выводы, вынесенные в заключение). 
8. Опираясь на выводы, сформулированы следующие рекомендации 
(перечисляются). 
 
 
Примечание. Седьмая и восьмая части доклада не должны превышать в 

сумме 1 стр. печатного текста. 
Всего весь доклад с хронометражем в 5 – 7 минут (с демонстрационным 

материалом) укладывается на 2 – 3 стр. печатного текста с междустрочным 
интервалом 1,0 см и шрифтом – 14 пунктов. 

Завершается доклад словами: благодарю за внимание, я готов(а) 
ответить на ваши вопросы. 
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