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1.Общие положения

1.1 Дополнительная профессиональная образовательная программа (далее ОПОП) по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие, реализуемая КИМБ представляет собой систему документов, разработанных и утвержденных  высшим учебным заведением с учетом требований рынка труда на основе Федерального государственного образовательного стандарта по соответствующей специальности среднего профессионального образования (ФГОС СПО).

ОПОП регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки выпускника по данной специальности и включает в себя: учебный план, рабочие программы учебных дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся, а также программу преддипломной практики, график учебного процесса и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии.

1.2 Нормативные документы для разработки ОПОП ДПО по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие
Нормативную правовую базу разработки ОПОП по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие составляют:

-  Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ 

-  Федеральный государственный образовательный стандарт (ФГОС) среднего профессионального образования СПО по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие, утвержденный Приказом Министерства образования и науки РФ от 29 октября 2013 г. № 1199 с квалификацией по рабочим профессиям ЕТКС Выпуск 2, 2005 г и ОК 016 – 94: 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин.
      - Устав КИМБ
      - Локальный акт КИМБ «Организация и осуществление образовательной деятельности»
1.3 Общая характеристика дополнительной профессиональной образовательной программы дополнительного профессионального образования по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие
1.3.1  Цель (миссия) ОПОП по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие
ОПОП по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие имеет своей целью развитие у слушателей личностных качеств, а также формирование общих и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности Оператор ЭВМ и требований рынка труда, отдающего приоритет специалистам, владеющим навыкам работы в программе 1С:Предприятие.

В результате обучения выпускник   выполняет ввод и обработку информации на электронно–вычислительных машинах, подготавливает к работе вычислительную технику и периферийные устройства.

1.3.2  Срок освоения ОПОП ДПО по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие
Срок освоения дополнительной профессиональной образовательной программы ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие составляет  2 месяца или 320 часов без присвоения квалификации.
            1.3.3  Трудоемкость ОПОП по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие
Нормативный срок освоения ОПОП ДПО подготовки при очной форме получения образования составляет 4 недели, в том числе:                                                                                                                                                    
	Обучение по учебным циклам
	8 нед.

	Самостоятельное изучение
	нет

	Производственная практика 
	нет

	Итого
	8 нед.


1.3. 4  Требования к абитуриенту

Абитуриент должен иметь документ государственного образца:

- диплом о среднем профессиональном образовании;
- документ об образовании более высокого уровня.
2. Характеристика профессиональной деятельности выпускника ОПОП ДПО по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие
2.1 Область профессиональной деятельности выпускника: 
Применение экономически обос​нованных видов работ и приемов ор​ганизации труда в работе «ЭВМ», соблюдение профессионального этикета, культуры обслуживания, общих норм и правил поведения, общения, соблюдение правил обслужива​ния населения; применение совре​менных информационных форм и методов обслужива​ния ПК.
2.2 Объекты профессиональной деятельности выпускника:

ЭВМ. Функциональные узлы ЭВМ.  Языки программирования и операционные системы, применяемые в ЭВМ. Периферийные внешние устройства, применяемые в ЭВМ. Нормы и правила труда и пожарной безопасности. Автоматизировапнная система управления предприятием.

 2.3 Виды профессиональной деятельности выпускника:
Введения процесса обработки информации на ЭВМ

Выполнения ввода –вывода информации с носителей данных, каналов связи

Подготовка к работе вычислительной техники и периферийных устройств

Введения установленной документации

Работа с клавиатурой

Работа в основных операционных системах, осуществление их загрузки и управления

Работа в программах-оболочках (файловые менеджеры), выполнения основных операций с файлами и каталогами

Управления работой текстовых редакторов

Работа с электронными таблицами, ведение текстовой и цифровой информации в них

Работа с базами данных. Ввод, редактирование и оформление информации

Работа с программами по архивации данных

Работа с программой точечной графики

Проверка файлов, дисков и папок на наличие вирусов

Использование средств защиты от несанкционированного доступа и случайных воздействий

Использование в работе мультимедийных возможностей ЭВМ

Владение правовыми аспектами информационной деятельности

Соблюдения санитарно-гигиенических требований, норм и правил по охране труда Поддержка санитарного состояния оборудования и рабочих мест с соответствии с нормами

Анализ экономической информации, необходимой для ориентации в своей профессиональной деятельности

3. Компетенции выпускника ОПОП ДПО по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие, формируемые в результате освоения данной ОПОП ДПО
Оператор ЭВМ должен обладать компетенциями, включающими в себя способности:

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

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

3. Применять методы поиска работы, информационное и психологическое  обеспечение поиска работы.

4. Применять информационное и психологическое  обеспечение поиска работы
5. Использовать приёмы поиска работы
6. Понимать физиолого-гигиенические основы трудового процесса, требования санитарии.
7. Применять основные положения Законодательства по охране труда. Правила безопасности на предприятии.
8. Соблюдать санитарно-гигиенических требований, норм и правил по охране труда. Поддержживать санитарное состояние оборудования и рабочих мест
9. Понимать основные определения информатики: свойства и единицы измерения информации, понятие о программном обеспечении; основные этапы обработки информации на ЭВМ; последовательность действий в процессе записи, хранения, накопления, преобразования, считывания информации.

10. Вести процесс обработки информации на ЭВМ.
11. Понимать основные термины и определения в области 1С; основные свойства и особенности современных программ 1С:Предприятие

12. Работать в программе 1С:Предприятие

      4. Документы, регламентирующие содержание и организацию образовательного процесса при реализации ОПОП ДПО по программе оператор ЭВМ со знанием 1С:ПРедприятие
4.1 График учебного процесса 
	График  обучения по профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию безработных граждан

	направленных
	ГКУ "Центр занятости населения г.Набережные Челны" 
	в КИМБ
	

	
	
	
	
	
	

	№
	№ групп-пы
	Программа профессионального обучения
	Срок обучения, часов
	Дата и время  обучения

	в соответствии с 
	Контрактом № 82 от «6» июня 2016 г.

	1
	НЧ-82-ОЭВМ
	«Оператор ЭВМ со знанием 1С:Предприятие"
	320
	с 27.12.2016 по 01.03.2017

	
	
	
	
	10.00

	
	место обучения - ул.Низаметдинова д.26, ост.Пединститут или Военкомат


Сводные данные по бюджету времени (в часах)
	
	Обучение по

дисциплинам 

	Самостоя

тельное изучение
	Производственная практика
	ИА


	Каникулы


	Всего



	
	318
	
	
	2
	
	320

	Всего
	318
	
	
	2
	
	320


Рабочая программа по программе ДПО ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие
1. ПРОГРАММА КУРСА «Оператор ЭВМ с изучением программы "1С: Предприятие"»

Курс предназначен  для желающих освоить работу с программой «1С: Предприятие» и рассчитан как для начинающих пользователей, так и для тех, кто хочет систематизировать  свои знания и повысить свою квалификацию. 
Цель обучения слушателей на курсе   являются:

- получение слушателями знаний  основных функциональных возможностей программы «1С: Предприятие 8.»;

- приобретение слушателями практических навыков работы с функционалом программы «1С: Предприятие 8.».

В результате прохождения обучения слушатели должны:

- уверенно владеть инструментарием программы «1С: Предприятие 8.»;

- знать и уметь  применять на практике методики отражения в программе стандартных операций по управлению предприятием;

- уметь контролировать состояние критически важных разделов учета;

-диагностировать и корректно исправлять пользовательские ошибки в информационной базе.
Объекты профессиональной деятельности выпускника:

ЭВМ. Функциональные узлы ЭВМ.  Языки программирования и операционные системы, применяемые в ЭВМ. Периферийные внешние устройства, применяемые в ЭВМ. Нормы и правила труда и пожарной безопасности. Автоматизировапнная система управления предприятием.

 Виды профессиональной деятельности выпускника:
Введения процесса обработки информации на ЭВМ

Выполнения ввода –вывода информации с носителей данных, каналов связи

Подготовка к работе вычислительной техники и периферийных устройств

Введения установленной документации

Работа с клавиатурой

Работа в основных операционных системах, осуществление их загрузки и управления

Работа в программах-оболочках (файловые менеджеры), выполнения основных операций с файлами и каталогами

Управления работой текстовых редакторов

Работа с электронными таблицами, ведение текстовой и цифровой информации в них

Работа с базами данных. Ввод, редактирование и оформление информации

Работа с программами по архивации данных

Работа с программой точечной графики

Проверка файлов, дисков и папок на наличие вирусов

Использование средств защиты от несанкционированного доступа и случайных воздействий

Использование в работе мультимедийных возможностей ЭВМ

Владение правовыми аспектами информационной деятельности

Соблюдения санитарно-гигиенических требований, норм и правил по охране труда Поддержка санитарного состояния оборудования и рабочих мест с соответствии с нормами

Анализ экономической информации, необходимой для ориентации в своей профессиональной деятельности

Компетенции выпускника ОПОП ДПО по программе ОПЕРАТОР ЭВМ со знанием 1С:Предприятие, формируемые в результате освоения данной ОПОП ДПО
Оператор ЭВМ должен обладать компетенциями, включающими в себя способности:

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

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

3. Применять методы поиска работы, информационное и психологическое  обеспечение поиска работы.

4. Применять информационное и психологическое  обеспечение поиска работы
5. Использовать приёмы поиска работы
6. Понимать физиолого-гигиенические основы трудового процесса, требования санитарии.
7. Применять основные положения Законодательства по охране труда. Правила безопасности на предприятии.
8. Соблюдать санитарно-гигиенических требований, норм и правил по охране труда. Поддержживать санитарное состояние оборудования и рабочих мест
9. Понимать основные определения информатики: свойства и единицы измерения информации, понятие о программном обеспечении; основные этапы обработки информации на ЭВМ; последовательность действий в процессе записи, хранения, накопления, преобразования, считывания информации.

10. Вести процесс обработки информации на ЭВМ.
11. Понимать основные термины и определения в области 1С; основные свойства и особенности современных программ 1С:Предприятие

12. Работать в программе 1С:Предприятие

 1.2. Содержание курса  (дидактические единицы)

Тема 1. Технология поиска работы.

Методы поиска работы, информационное и психологическое  обеспечение поиска работы.  Использование приёмов поиска работы.

Тема 2. Гигиена и охрана труда.

Физиолого-гигиенические основы трудового процесса, требования санитарии. Основные положения Законодательства по охране труда. Правила безопасности на предприятии и в мастерских. Соблюдение санитарно-гигиенических требований, норм и правил по охране труда. Поддержка санитарного состояния оборудования и рабочих мест

Тема 3. Общетехнический курс

Основные определения информатики. Свойства и единицы измерения информации. Понятие о программном обеспечении. Основные этапы обработки информации на ЭВМ. Последовательность действий в процессе записи, хранения, накопления, преобразования, считывания информации. Ведение процесса обработки информации на ЭВМ.
Тема 4. Базовый курс

Основные термины и определения. Возможность и область использования учетных программ. Требования к оборудованию и комплектующим для работы с учетными программными продуктами. Разновидности, назначение, применение и принципы работы программного продукта. Правила работы в пакетах прикладных программ бухгалтерского учета 

1.3. Содержание практических (или лабораторных) занятий

Тема 1. Технология поиска работы.

Практическая работа 1.

Использование приёмов поиска работы. Составление плана поиска работы.

Тема 2. Гигиена и охрана труда.

Практическая работа 1.

Соблюдение санитарно-гигиенических требований, норм и правил по охране труда.

Практическая работа 2.

Поддержка санитарного состояния рабочих мест.

Тема 3. Общетехнический курс

Практическая работа 1. (10 часов)
Основные определения информатики. Свойства и единицы измерения информации. Понятие о программном обеспечении.
Практическая работа 2 (8 часов)

Основные этапы обработки информации на ЭВМ. Последовательность действий в процессе записи, хранения, накопления, преобразования, считывания информации
Практическая работа 3 (10 часов)

Ведение процесса обработки информации на ЭВМ.
Тема 4. Базовый курс ("1С: Предприятие")
Практическая работа 1.

требования к комплектующим для работы с учетными программными продуктами

Практическая работа 2.

разновидности, назначения работы программного продукта

Практическая работа 3.

применение и принципы работы программного продукта

Практическая работа 4.

Основные команды и функции. 

Практическая работа 5.

Правила работы с объектами и группами объектов, способы и средства их создания, редактирования.

2. МАТЕРИАЛЫ К ПРОМЕЖУТОЧНОМУ И ИТОГОВОМУ КОНТРОЛЮ

Тема 1. Технология поиска работы
Контрольная работа «Составление резюме»

Тема 2. Гигиена и охрана труда.

Контрольная работа. 1 вариант «Основные положения законодательства по охране труда». 2 вариант «Правила безопасности на предприятиях и в мастерских»
Тема 3. Общетехнический курс
Зачетная работа. 1 вариант «нормативные акты, регулирующие лицензирование прикладных программ». 2 вариант «виды лицензий и разрешений на использование прикладных программ». 

Тема 4. Базовый курс ( "1С: Предприятие")
Курсовая работа

тема курсовой работы «Отражение хозяйственных операций в управлении предприятием»

1 Раздел. Начальные навыки работы с конфигурацией.

Установка и запуск прикладного решения. Работа пользователя. Администрирование. Работа со справочниками. Работа с документами. Работа с отчетами. Сервисные возможности. Справочная система.

2 Раздел. Подготовительный этап работы с программой.

Введение базовых классификаторов. Настройка параметров учета. Ввод основных сведений о торговом предприятии. Введение списка номенклатуры. Введение списка контрагентов.

3 Раздел. Отражение хозяйственных операций.

Формирование базы «Управление персоналом», «Управление предприятием», «Управление торговлей», «Бухгалтерия».

4 Раздел. Формирование отчетности.

Формирование аналитической отчетности. Формирование регламентированной отчетности. Налоговая отчетность.

3. ЛИТЕРАТУРА

1. Информатика: Е. Н. Гусева, М: Издательство Флинта, 2016
2. 1С:Предприятие 8.3. Бухгалтерия предприятия. Управление торговлей. Управление персоналом, 2014

5. Фактическое ресурсное обеспечение ОПОП по программе «Оператор ЭВМ с изучением программы "1С: Предприятие"»

5.1 Педагогические кадры

Реализация основной профессиональной образовательной программы специальности обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими в основном базовое профессиональное высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины. В учебном процессе по профессиональному циклу участвуют 4 преподавателя, в том числе 1 преподаватель кандидат экономических наук.  

5.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение учебного процесса

Основная профессиональная образовательная программа обеспечивается учебно-методической документацией и учебно-методическими комплексами по всем учебным дисциплинам . 

Внеаудиторная работа обучающихся сопровождается методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение. Во всех учебно-методических комплексах, существуют разделы, содержащие рекомендации для организации самостоятельной работы студентов.

Реализация профессиональной образовательной программы обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам, сформированным по полному перечню дисциплин. Обучающиеся обеспечиваются доступом к сети Интернет.
Каждый обучающийся по дополнительной профессиональной образовательной программе обеспечен не менее чем одним учебным печатным или электронным изданием по каждой дисциплине профессионального цикла.

Библиотечный фонд укомплектован печатными и электронными изданиями основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам, изданной за последние 5 лет.

Фонд дополнительной литературы, помимо учебной, включает официальные справочно-библиографические и периодические издания в расчете 1–2 экземпляра на каждых 100 обучающихся.

Обеспечен доступ к библиотечным фондам ведущего отечественного журнала «Главный бухгалтер».

Обучающимся обеспечены возможности оперативного обмена информацией с отечественными и зарубежными вузами, предприятиями и организациями; доступа к современным профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам: электронным каталогам и библиотекам.

Электронные источники:

1. Электронная библиотечная система Znanium.com - цифровая коллекция современных образовательных и научных изданий, доступная учащимся и преподавателям учебных заведений через Интернет на условиях подписки.
2. Коммерческая база данных «Litress
Материально-техническое обеспечение учебного процесса
Учебный процесс по программе ДПО «Оператор ЭВМ с изучением программы "1С: Предприятие"»

 обеспечивается наличием материально-технического оборудования, которое приведено в таблице

Материально-техническое обеспечение учебного процесса
	Название кабинетов и лабораторий
	Дисциплины учебного плана



	Кабинет социально-экономических дисциплин (104, ЗЯБ, ДОСААФ)
	Технология поиска работы, гигиена и охрана труда

	Кабинет информационных технологий в профессиональной деятельности (1, ЗЯБ, КИМБ)
	Общетехнический курс, базовый курс 

	библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет (2, ЗЯБ, КИМБ)
	


6. Характеристики среды КИМБ, обеспечивающие развитие общекультурных (социально-личностных) компетенций выпускников

Воспитательная деятельность КИМБ     включает гражданское, патриотическое, духовно-нравственное и трудовое воспитание, являясь процессом систематического и целенаправленного воздействия на студента с целью формирования гармоничной, всесторонне развитой личности, подготовки студента к профессиональной и общественной деятельности. Реализация ежегодного плана воспитательной работы в КИМБ осуществляется в рамках тесного сотрудничества с Педагогическим советом и с Общим собранием работников и обучающихся. 

Вопросы воспитательной работы ежегодно рассматриваются на педагогическом совете и на Общем собрании работников и обучающихся .

Организация воспитательной работы в КИМБ осуществляется через функционирование ряда структурных подразделений: 

- ответственные за организацию воспитательной работы в цикловых методических комиссиях; 

- председатель Общего собрания работников и обучающихся; 

- социальный педагог.


Ответственны за организацию и проведение воспитательной работы в КИМБ, следующие должностные лица:

1) заместитель директора по учебной  работе, который осуществляет общее руководство и координацию воспитательной деятельности, обеспечивает целостный подход к формированию личности будущих специалистов, содействует повышению общественной активности обучающихся, вовлечению их в социально значимую деятельность;

2) председатели цикловых методических комиссий координирует деятельность кураторов учебных групп, формирует методическую базу воспитательного процесса, обеспечивают единство учебного и воспитательного процесса через различные аудиторные и внеаудиторные формы работы преподавателей учебных групп;

3) кураторы  групп; 

4) социальный педагог;

Информационное сопровождение. 
Значительная роль в формировании среды КИМБ принадлежит сайту, на локальных страницах которого размещается актуальная информация. 
В КИМБ имеется необходимое количество информационных стендов.

7. Нормативно-методическое обеспечение системы оценки качества освоения обучающимися ОПОП по программе ДПО «Оператор ЭВМ со знанием 1С:Предприятие»
В соответствии с ФГОС СПО по специальности   Экономика и бухгалтерский учет (по 
7.1 Фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по специальности   Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)
В соответствии с требованиями ФГОС СПО для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям ОПОП ДПО «Оператор ЭВМ со знанием 1С:Предприятие» созданы следующие фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации:

1. Методические рекомендации для преподавателей по разработке фондов оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости по дисциплинам и профессиональным модулям ОПОП (заданий для контрольных работ, вопросов для коллоквиумов, тематики докладов, рефератов и т.п.).

2. Вопросы и задания для контрольных работ по дисциплинам учебного плана.

3. Вопросы и задания к зачетам.
Перечисленные фонды оценочных средств  приводятся в рабочих программах учебных дисциплин и профессиональных модулей.

7.2 Итоговая аттестация выпускников ОПОП по программе ДПО «Оператор ЭВМ со знанием 1С:Предприятие»

Итоговая аттестация выпускника дополнительного профессионального образования является обязательной и осуществляется после освоения образовательной программы в полном объеме.

Итоговая аттестация включает защиту выпускной квалификационной работы.

Итоговая аттестация проводится аттестационной комиссией (АК) во главе с председателем, утверждаемым директором КИМБ. Состав АК утверждается приказом директора. В состав АК вводятся работодатели.

7.2.1 Требования к содержанию, объему, структуре и  процедуре защиты выпускной квалификационной работы
Методические указания по выполнению выпускной квалификационной работы

Пояснительная записка
Выпускная квалификационная работа - это выпускное исследование студента, призванное проявить его способность к самостоятельному использованию комплекса знаний и практических навыков, полученных в течение всего курса обучения в КИМБ с целью получения квалификации бухгалтер. В силу этого к оформлению выпускной квалификационной работы предъявляются определенные требования.

Методические рекомендации разработаны на основе учета наиболее распространенных проблем, связанных с написанием, оформлением и защитой выпускной квалификационной работы, и преследуют цели оказания помощи в этих направлениях.

Предлагаемые материалы состоят из введения, 3 разделов, списка литературы и приложений.

Основная часть раскрывает этапы выполнения квалификационной работы, требования к содержанию и оформлению, порядок защиты.

В приложениях приводятся образцы форм календарного плана работы над квалификационной работой, отзыва научного руководителя, рецензента, титульного листа, оглавления,

При составлении рекомендаций авторы руководствовались нормативными документами.
Раздел I  Общие положения
Выпускная квалификационная работа (ВКР) - итоговая практическая работа студента, где выпускник подтверждает свое умение самостоятельно осуществлять поиск, подбор и анализ необходимых источников, демонстрирует умение грамотно сформулировать и изложить свои мысли и выводы.

Деятельность над выпускной квалификационной работой проводится под руководством председателя предметно-цикловой методической комиссии (ПЦМК) общепрофессиональных экономических дисциплин и ПЦМК  Михайлова С.П.. Студенты имеют право выбора темы ВКР. Темы работ утверждаются не позднее, чем за один месяц до начала выполнения. Изменение темы работы возможно с разрешения цикловой комиссии, но не позднее, чем по истечении 1/3 срока выполнения ВКР.

Выполнение работы начинается с получения студентом задания от руководителя. Руководитель осуществляет ознакомление студента с основной литературой, дает характеристику источников по теме, оказывает помощь в разработке календарного графика на период выполнения работы, проводит систематические консультации, предусмотренные расписанием, проверяет выполнение работы по частям и в целом.

После получения задания руководителя для студента наступает этап непосредственной работы над темой ВКР. С учетом предварительного ознакомления с литературными источниками и анализа имеющихся сведений студент должен сформулировать цели и задачи проекта, составить календарный план работы.
В календарном плане устанавливается последовательность, очередность и сроки выполнения определенных этапов работы. Сроки, как правило, определяются самим студентом с учетом конкретных условий и согласовываются с руководителем. В план, составленный перед началом работы над проектом, могут вноситься изменения, которые, однако, не должны нарушать сроки окончания работы. Это требование календарного плана предусматривает резерв времени для корректировки определенных этапов работы.

Кроме календарного плана, составляется план работы, раскрывающий основную проблематику и последовательность ее изложения. План работы составляется после утверждения темы, одновременно идет подбор источников литературы, Интернет-ресурсов.

В этот период определяются общие положения плана, которые затем становятся более определенными и конкретными. Все варианты плана необходимо фиксировать на бумаге, при этом важно стремиться к возможно большей точности формулировок. Наличие подробного плана позволяет целенаправленно подбирать источники, оптимизирует работу с ними. Накапливая материал в выписках, необходимо заранее определить его место в ВКР. Это существенно расширяет круг поиска источников, необходимых при анализе и характеристике поставленных проблем. После изучения основных источников рекомендуется составить календарный план работы.

После завершения работы она представляется руководителю, который составляет письменный отзыв о ней. Заместитель директора по учебной работе на основании этих материалов и после представления работы решает вопрос о допуске студента к защите.

Выпускная квалификационная работа, допущенная к защите, направляется заместителем директора по учебной работе на рецензию. Рецензент оценивает работу по форме и содержанию.

Выпускная квалификационная работа с рецензией, отзывом руководителя, заверенная подписями, обозначенными на титульном листе, представляется в АК для защиты.
Календарный план подготовки дипломной работы
	№
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	1.
	Ознакомление с Положением о ВКР
	
	

	2.
	Выбор темы ВКР
	
	

	3.
	Утверждение темы
	
	

	4.
	Определение содержание и структуры
	
	

	5.
	Подбор литературы
	
	

	6.
	Написание отдельных параграфов и глав
	
	

	7.
	Сбор материала для ВКР
	
	

	8.
	Предоставление чернового варианта
	
	

	9.
	Анализ чернового варианта
	
	

	10.
	Работа над окончательным вариантом
	
	

	11.
	Предварительная защита
	
	

	12.
	Допуск студента к защите
	
	

	13.
	Предоставление окончательного варианта
	
	

	14.
	Рецензирование ВКР
	
	

	15.
	Подготовка доклада на защиту
	
	

	16.
	Предоставление работы в ГАК
	
	

	17.
	ЗАЩИТА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
	
	


Раздел II
Написание выпускной квалификационной работы
1. Структура и объем выпускной квалификационной работы

Выпускная квалификационная работа строится в указанной ниже последовательности:

- титульный лист;

- содержание;

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- список литературы;

-приложения

Объем ВКР работы в среднем 30 страниц машинописного текста.

Порядок защиты выпускной квалификационной работы

При защите выпускной квалификационной работы проверяется готовность выпускника к выполнению профессиональных функций, предусмотренных федеральным государственным образовательным стандартом специальности, оценивается приобретенный выпускником в процессе обучения практический опыт, способность аргументировано обосновывать и защищать в процессе дискуссии выполненные исследования.

1. Допуск к защите

К защите допускаются лица, успешно завершившие в полном объеме освоение основной образовательной программы по специальности в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования и успешно прошедшие все виды итоговых аттестационных испытаний.

Для допуска к защите студенту необходимо иметь следующие материалы и документы:

- законченную дипломную работу, заверенную подписями, обозначенными на титульном листе;

- письменные отзывы руководителя и рецензента;

2. Процедура защиты

Защита выпускной квалификационной работы осуществляется на открытом заседании аттестационной комиссии (АК), состав которой определяется директором. 

Председатель АК называет фамилию, имя, отчество студента, тему выпускной квалификационной работы.

Студенту предоставляется слово для доклада (время доклада не более 10-15 мин).

После доклада студенту - автору работы задаются вопросы членами АК и присутствующими. Докладчику может быть задан любой вопрос по содержанию работы, а также вопросы общего характера с целью выяснения степени его самостоятельности и умения ориентироваться в вопросах специальности.

После ответов на вопросы зачитываются отзывы рецензента (предоставляется слово рецензенту) и руководителя, предоставляется слово автору работы для ответа на замечания рецензента, если таковые имеются.

С разрешения председателя АК выступают члены АК и желающие из числа присутствующих на защите.

Затем для ответа предоставляется заключительное слово студенту. После этого председатель АК выясняет, есть ли замечания по процедуре защиты (их вносят в протокол) и объявляет окончание защиты выпускной квалификационной работы.

2. Результаты защиты

На закрытом заседании члены АК обсуждают результаты защиты и выносят решение АК об оценке работы, о присвоении соответствующей квалификации и выдаче диплома.

В случае разделения мнения между членами комиссии о вынесении той или иной оценки и о присвоении квалификации поровну выносится та оценка и принимается то решение, которое поддержал председатель комиссии.

Председатель комиссии подготавливает отчет о проведенной защите выпускных квалификационных работ.

Студенты, получившие при защите неудовлетворительную оценку, отчисляются из учебного заведения. 

Повторная защита допускается в течение пяти лет после окончания КИМБ.
Выпускная квалификационная работа после защиты хранится в КИМБ -3 года.
Критерии оценки выпускной квалификационной работы
1. Оценки «отлично» заслуживает выпускник, получивший в ходе защиты ВКР не менее 80 % отличных оценок, при отсутствии удовлетворительных и неудовлетворительных оценок.

2. Оценки «хорошо» заслуживает выпускник, получивший в ходе защиты ВКР не менее 80 % отличных и хороших оценок, при отсутствии неудовлетворительных оценок.

3. Оценки «удовлетворительно» заслуживает выпускник, получивший в ходе защиты ВКР более 50% положительных оценок.

4. Оценка «неудовлетворительно» выставляется выпускнику, получившему в ходе защиты ВКР менее 50 % положительных оценок.

В таблице 4 приведена форма оценки выпускной квалификационной работы (ВКР) членами ГАК.

На закрытом заседании АК обсуждаются результаты защиты и открытым голосованием простым большинством (при равенстве голосов мнение председателя АК – решающее) дается оценка каждой защиты, принимается решение о присвоении квалификации и выдачи дипломов об окончании КИМБ.

Решение АК оформляется соответствующим протоколом и в день защиты доводится председателем до сведения студентов.

Полученная на защите ВКР оценка записывается в зачетную книжку и переносится в приложение к диплому с указанием темы выпускной квалификационной работы.
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