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Введение

Настоящие требование разработан с целью повышения качества учебного процесса в Государственное автономном профессиональном образовательном учреждении Свердловской области «Техникум индустрии питания и услуг «Кулинар» (далее - Техникум).

Настоящие требования разработаны с учетом требований следующих государственных стандартов: 

- ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым документам»; 

- ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;

- ГОСТ 7.32-2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления»; 

- ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления»;

- ГОСТ Р 7.0.12-2011 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила».

Требования устанавливает общие требования к оформлению рефератов, курсовых работ (проектов), отчетов по практикам и выпускных квалификационных работ. 

Особенности оформления рефератов, курсовых работ (проектов), отчетов по практикам и выпускных квалификационных работ для отдельных дисциплин и профессиональных модулей в рамках норм действующих ГОСТов определяются методическими указаниями, разработанными преподавателями и утвержденные мелодическими комиссиями. 

Настоящие требования предназначены для студентов, преподавателей, руководителей курсовых и выпускных квалификационных работ. 
Несоблюдение требований является основанием для отказа в допуске представленной студентами письменной работы к защите.

1. Описание письменных работ
1.1. Реферат
Реферат представляет собой краткое письменное изложение информации по избранной теме, собранной из разных источников. Темы рефератов предлагаются преподавателем либо выбираются студентом самостоятельно. 

При написании рефератов необходимо учитывать следующие требования: правила реферирования, правила цитирования, корректное оформление ссылок и библиографического аппарата, правила сокращения.

Реферат состоит из трех частей: введения, основной части и заключения.

Во введении представляется тема реферируемого источника, указывается его автор, тип издания (монография/глава из неё, статья в коллективном сборнике или в СМИ и т.п.), место и дата издания. Для Интернет - источников – указывается полный адрес с указанием даты публикации.

В основной части раскрывается основная идея (-и) автора реферируемой работы, способы его аргументации (с одним - двумя примерами). Следует определить задачу, которую ставил перед собой автор при анализе объекта: постановка новой проблемы, новая интерпретация, опровержение устаревших представлений и т.п. Автор реферата выясняет, кому адресован реферируемый материал (ученым-теоретикам, специалистам-практикам, широкой публике) и насколько стиль изложения соответствует адресату (т.е. избранной аудитории).

В заключении автор формулирует собственную позицию по отношению к проблеме, отраженной в реферируемой работе.

Структура реферата:

- Титульный лист (Приложение А);
- Содержание (Приложение И);
- Введение;
- Основная часть; 
- Заключение (обязательно должно содержать выводы, к которым пришел автор) 
- Список использованной литературы (Приложении К) 
Общий объем реферата не должен превышать в печатном варианте 10-12 страниц (при условии, что на одной странице помещается 1800 печатных знаков, включая пробелы).

1.2 Эссе 
Это краткая научная работа, в которой студенту надлежит раскрыть один узкий проблемный вопрос с обязательным отражением своего собственного мнения по указанному вопросу. Позиция автора должна быть обоснованной и надлежащим образом аргументированной ссылками на учебную и научную литературу, положения нормативных правовых актов, иные источники. Тема эссе, как правило, предлагается преподавателем, но может быть самостоятельно выбрана студентом. Объем эссе определяется преподавателем, но, как правило, не превышает 6 печатных страниц, включая титульный лист и список использованных источников.

Структура эссе:

- Титульный лист (Приложение Б);

- Содержание работы (Приложение И); 

- Список использованной литературы (при необходимости) (Приложение К).
1.3 Контрольные работы 
Представляют собой форму текущего промежуточного контроля знаний студентов по учебной дисциплине. Они могут включать в себя теоретические вопросы по теме, а также решение ситуационных задач. Ответы на теоретические вопросы, а также решения задач, предлагаемое студентом – автором контрольной работы, должны быть обоснованы и подкреплены ссылками на учебную и научную литературу, положения нормативных правовых актов и материалы правоприменительной практики. Темы контрольных работ, как правило, распределяются преподавателем. Объем контрольной работы составляет 8-10 страниц печатного текста.

Структура контрольной работы:

- Титульный лист (Приложение В);

- Содержание работы (Приложение И); 

- Список использованной литературы (при необходимости) (Приложение К).

1.4 Курсовая работа
Призвана выработать у студентов навыки самостоятельной научно-исследовательской работы и овладение методами научных исследований, выявить и развить в них способности к научному творчеству; систематизировать и закрепить полученные теоретические знания. Объем курсовой работы составляет примерно 15-20 печатных листов. Темы курсовых работ определяются студентами самостоятельно, но должны быть согласованы с преподавателем соответствующей учебной дисциплины.

Структура курсовой работы:

- Титульный лист (Приложении Г);
- Содержание (Приложении И);
- Введение;
- Основная часть (2 – 3 главы);
- Заключение (обязательно должно содержать выводы, к которым пришел автор);
- Список использованной литературы (Приложении К);
- Приложения.
1.5  Выпускная квалификационная работа
Написание выпускной квалификационной работы (далее - ВКР) является составной частью итоговой государственной аттестации студента по специальности, заключительным этапом его обучения в Техникуме.

Основные цели этого этапа заключаются в следующем:

• систематизация, расширение и закрепление теоретических и практических знаний и применение их для исследования конкретной проблемы в рамках избранной темы;

• овладение методикой и развитие навыков проведения самостоятельного научного исследования;
• подтверждение уровня готовности студента к выполнению профессиональных задач в реальной жизни.
Подготовка ВКР включает следующие этапы:

1) знакомство с основными требованиями, предъявляемыми к ВКР;
2) выбор темы исследования и согласование её с утвержденным руководителем работы;
3) составление с помощью руководителя плана исследования;
4) подбор необходимых нормативных актов, научной литературы, публикаций СМИ, а также соответствующего фактического материала;
5) написание и оформление под руководством руководителя ВКР в соответствии с установленными графиком и настоящими требованиями;

6) апробация (предварительная защита) ВКР;
7) защита ВКР перед государственной экзаменационной комиссией.
ВКР должна иметь практическую направленность и быть сосредоточена, главным образом, на анализе конкретного предмета исследования (процесса или выявленной проблемы) на выбранном автором объекте. Студент должен сделать не только обобщающие выводы, но и предложить пути улучшения функционирования объекта и повышения экономической эффективности его деятельности, улучшения его имиджа и повышения рейтинговых показателей.

Выбор темы ВКР производится студентом на основе ежегодно разрабатываемых методическими комиссиями и утверждаемых Педагогическим советом рекомендуемых тем.

Темы определяются образовательными программами, изучаемыми в Техникуме профессиональными модулями и учебными дисциплинами.

Студент выбирает тему из предложенных ему или может предложить и самостоятельно сформулированную тему, которую он должен согласовать с возможным руководителем и представить её для утверждения методической комиссии.

При выборе темы студенту следует учитывать:

1) актуальность темы и её общественную значимость;

2) конкретность и практическую пользу от решений поставленных вопросов;

3) советы преподавателей, руководителя ВКР;

4) новизну темы или её интерпретации;

5) предложения предприятий и организаций, с которыми у студента установились или могут быть установлены отношения сотрудничества;

6) возможности доступа к необходимой информации, документации и литературе;
7) собственные интересы, опыт и знания.

Структура ВКР:

· Титульный лист (Приложение Д); 
· Задание на ВКР;

· Календарный план;

· Содержание (Приложение И);

· Введение;

· Основная часть – разделы, подразделы под номерами;

· Заключение;

· Список использованной литературы (Приложение К);

· Приложения с названиями и номерами (при необходимости).
1.6 Письменная экзаменационная работа

Написание письменной экзаменационной работы (далее - ПЭР) является составной частью итоговой государственной аттестации студента по профессии, заключительным этапом его обучения в Техникуме.

ПЭР должна представлять собой законченную работу на заданную тему, написанную лично автором под руководством руководителя, свидетельствующую об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать фактические материалы, используя теоретические знания и практические навыки, полученные при освоении основной профессиональной образовательной программы.
Основные цели этого этапа заключаются в следующем:

• систематизация, расширение и закрепление теоретических и практических знаний и применение их в рамках избранной темы;

• овладение методикой и развитие навыков проведения самостоятельного научного исследования;
• подтверждение уровня готовности студента к выполнению профессиональных задач в реальной жизни.
Подготовка ПЭР включает следующие этапы:

1) знакомство с основными требованиями, предъявляемыми к ПЭР;
2) выбор темы исследования и согласование её с утвержденным руководителем работы;
3) составление с помощью руководителя плана исследования;
4) подбор необходимых нормативных актов, научной литературы, публикаций СМИ, а также соответствующего фактического материала;
5) написание и оформление под руководством руководителя ПЭР в соответствии с установленными графиком и настоящими требованиями;

6) апробация (предварительная защита) ВКР;
7) защита ВКР перед государственной экзаменационной комиссией.
ПЭР должна иметь практическую направленность и быть сосредоточена, главным образом, на анализе конкретного предмета исследования (процесса или выявленной проблемы) на выбранном автором объекте. Студент должен сделать не только обобщающие выводы, но и предложить пути улучшения функционирования объекта и повышения экономической эффективности его деятельности, улучшения его имиджа и повышения рейтинговых показателей.

Выбор темы ПЭР производится студентом на основе ежегодно разрабатываемых методическими комиссиями и утверждаемых Педагогическим советом рекомендуемых тем.

Темы определяются образовательными программами, изучаемыми в Техникуме профессиональными модулями и учебными дисциплинами.

Студент выбирает тему из предложенных ему или может предложить и самостоятельно сформулированную тему, которую он должен согласовать с возможным руководителем и представить её для утверждения методической комиссии.

Структура ПЭР:

· Титульный лист (Приложение Е);

· Задание;

· Содержание (Приложение И);

· Введение;

· Основная часть;

· Заключение;

· Список использованной литературы (Приложение К).
· Приложения.

1.7 Отчет по практике

Грамотный, структурированный отчет по практике подразумевает под собой тщательный сбор информации о предприятии, анализ этой информации, разработку плана по улучшению и усовершенствованию деятельности и рабочего процесса предприятия. 

Структура отчета по практике:

· Титульный лист (Приложение Ж);

· Задание на практику;

· Содержание (Приложение И);

· Введение;

· Основная часть (отражает результаты практических исследований в соответствии с заданием на практику);

· Заключение;

· Приложения.

2. Требования к написанию письменных работ
2.1 Титульный лист

Титульный лист является первой страницей работы, оформляется на официальном бланке и должен содержать все необходимые подписи и даты.

Титульный лист заполняется только черными чернилами (или на ПК).

Примеры оформления титульных листов приведены в приложениях 1,2,3,4,5.
2.2 Задание

Лист задания заполняется студентом совместно с руководителем работы до начала самостоятельной работы и утверждается заместителем директора по учебной работе.

2.3 Введение 

Во Введении автор работы должен обосновать выбор темы (актуальность, тенденции ее развития). Далее необходимо описать структуру работы и коротко охарактеризовать каждую из глав с указанием их проблематики и аспектов исследования. Здесь же следует сделать краткий обзор научной литературы по данной проблематике, чтобы прояснить исходные позиции автора. Далее необходимо указать объект и предмет изучения, рассматриваемую проблему; определить цель работы и вытекающие из неё задачи, а также выдвинуть гипотезу исследования, которая результатом работы должна подтвердиться или быть опровергнута (автор должен это констатировать в Заключении).

Описание выбранных объекта и предмета исследования производится на основе поставленных целей и задач.

Объект – конкретное предприятие, финансовые или международные институты, страны и т.д.

Предмет – это то, что исследуется в объекте.

Цель – это то, для чего проводится исследование объекта Гипотеза – обоснованное предположение о типичности единичных фактов или явлений, конкретных событий и действий, а также ожидаемого результата. Специфика рабочей гипотезы заключается в условном и поэтому временном ее принятии. Дальнейшая судьба рабочей гипотезы двояка. Не исключается, что из рабочей гипотезы она может превратиться в устойчивую плодотворную гипотезу. Вместе с тем она может быть заменена другими гипотезами, если будет установлена ее несовместимость с новыми фактами.

Общий объем письменной работы и содержание должны быть определены в методических указаниях к их выполнению. Структура определяется видами работы.

2.4 Содержание

Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов, заключение, список использованной литературы и наименования приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы без слова «страница».

2.5 Основная часть

Основная часть работы содержит изложение материала, раскрывающего реализацию цели исследования и решение намеченных во введении задач.

2.6 Заключение

Заключение должно содержать:

- общие выводы по работе;

- оценку степени полноты решения поставленных задач;

- условия реализации мероприятий и рекомендаций;

- проблемы и перспективы выбранной темы в практической деятельности.

2.7 Список использованной литературы
Список должен содержать сведения о современных источниках, использованных при составлении работы.

Список должен включать в себя при выполнении:

- реферата – не менее 5 различных источников;

- курсовой работы – не менее 10;

- ВКР и ПЭК – не менее 15 различных источников, которые используются при выполнении работы, в том числе: законодательные и нормативные акты, учебники, периодические издания, справочная литература, ресурсы Internet.

Сведения об источниках следует располагать в алфавитном порядке по фамилии автора, нумеровать арабскими цифрами без точки и записывать с абзацного отступа в соответствии с Приложением К. 

2.8 Приложения

В приложения рекомендуется включать материалы, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть.

В приложения могут быть включены:

- таблицы вспомогательных данных;

- инструкции, методики, разработанные или использованные в работе, образцы документов;

- иллюстрации вспомогательного характера.

3. Правила оформления работы

3.1 Общие требования

3.1.1 Текст следует печатать, соблюдая следующие требования:

- шрифт Times New Roman размером (кеглем) 14, без выделения, с выравниванием по ширине;

- цвет шрифта черный;

- абзацный отступ должен быть одинаковым и равен по всему тексту 1,25 см;

- поля: верхнее, нижнее – 20 мм, левое – 25 мм, правое – 10 мм;

- строки разделяют межстрочным одинарным интервалом;

- на одной стороне листа белой бумаги формата А4;
- наименования структурных элементов работы (СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, ПРИЛОЖЕНИЕ) пишутся посередине прописными буквами, полужирным шрифтом, высота;

- главы, подразделы следует нумеровать в пределах всего текста, за исключением приложений;
3.1.2 При выполнении работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость текста и изобразительных материалов. Перенос слов в тексте не допускается; перенос слов в заголовках не допускается.

Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графики) не допускаются. Текст излагается от третьего лица множественного числа, или в безличной форме

3.1.3 Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки работы, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным или рукописным способом черными чернилами. Повреждение листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста не допускаются.

3.1.4 Фамилии, названия учреждений, фирм, название изделий и др. имена собственные в работе приводят на языке оригинала.

3.1.5 Все листы работы должны быть вложены в файлы и оформлены в папку.

3.2 Построение работы

3.2.1 «Содержание», «Введение», «Заключение», «Список использованной литературы» служат заголовками структурных элементов работы.

3.2.3 Введение, заключение, список использованной литературы и приложения как главы не нумеруются.

3.2.2 Основную часть работы следует делить на разделы, подразделы, пункты и подпункты.

3.2.3 Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа, не подчеркивая.

Главы, подглавы (параграфы) и пункты должны иметь заголовки (наименования), четко и кратко отражающие содержание разделов, подразделов и пунктов текста. 

3.2.4 Каждую главу в тексте работы следует начинать с новой страницы. Наименование подразделов и пунктов также печатается с абзацного отступа, на той же странице, где закончился текст предыдущего подраздела, с прописной буквы. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовки глав, подразделов (параграфов) начинают с прописной буквы, затем переходят на строчные, пишутся полужирным шрифтом.
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений.

Пример: 1, 2, 3 и т.д.

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

Пример: 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.

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

Пример: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т.д.

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

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

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

3.2.5 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перед каждым перечислением следует ставить дефис или строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ь, и, ы, ъ), после которой ставится скобка.

Пример:

Пример:

- бланк документа;                 а) бланк документа;

- форматы бланков;                б) форматы бланков;

- бланк письма.                       в) бланк письма.

3.2.6 Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа.

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

3.2.8 Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

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

Расстояние между заголовками раздела, подраздела и последующим текстом, а также между заголовками раздела и подраздела должно быть равно двум интервалам.

Пример:

2 Методы исследования системы управления

2.1 Методы исследования управления организацией

2.1.1 Экспертный анализ

Экспертный анализ – это…

3.3 Нумерация страниц работы

3.3.1 Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляют слева нижней части листа без точки.

3.3.2 Титульный лист, лист задания включают в общую нумерацию страниц работы, но номера страниц не проставляют.

3.3.3 Каждый структурный элемент работы, а также разделы основной части следует начинать с нового листа (страницы).

3.4 Иллюстрации

3.4.1 Иллюстрации – чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, а при необходимости, в приложении.

Иллюстрации рекомендуется выполнять в компьютерном исполнении (могут быть цветные).

3.4.2 Все иллюстрации в тексте именуются рисунками и нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией.

3.4.3 Иллюстрации должны иметь тематические наименования.

Наименование рисунка пишется после его номера через тире без точки в конце наименования. Номер рисунка и его наименование размещают под рисунком посередине строки
Пример:

 
Рисунок 1 – Изменение цены на продаваемый товар

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

Пример:

Рисунок А.3 – Маркетинговая информационная среда

3.4.5 На все иллюстрации в тексте должны быть ссылки. При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с рисунком 2» или (рисунок 2).

3.5 Таблицы

3.5.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером и записывать с прописной буквой без точки в конце.

Пример:

Таблица 1- Распределение доходов населения в России

	Статья расходов
	Цена за единицу в 2000 году, руб.
	ИТОГО в 2000 году
	Цена за единицу в 2002 году, руб.
	ИТОГО в 2002 году

	Налоги с ФОТ
	10 000
	29 000
	23 000
	40 000

	Использование помещений и оборудования
	30 000
	15 000
	30 000
	31 000

	Доход исследовательской компании
	55 000
	15 000
	60 000
	31 000

	Итого (без НДС)
	95 000
	59 000
	113 000
	102 000


3.5.2 Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые.

Выше и ниже каждой таблицы должна быть оставлена свободная строка.

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

3.5.4 На все таблицы должны быть ссылки в работе, при этом следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

Пример ссылки: «Взаимосвязь показателей наглядно представлена в таблице 2».

3.5.5 Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист. При переносе слово «Таблица», номер и название указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы

Пример: «Продолжение таблицы 2».

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, то в первой части таблицы нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят.

Нумерация граф таблицы арабскими цифрами выполняется при переносе части таблицы на следующую страницу, в соответствии с рисунком 2.

Пример:

Таблица 1- Планирование контроля в ООО «Гера»

	Объект контроля
	Содержание контроля
	Сроки контроля
	Ответственный
	Форма подведения итогов контроля

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


(конец страницы)

Продолжение таблицы 1

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


3.5.6 Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается.

При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера следует указывать в первой графе таблицы, непосредственно перед их наименованием, в соответствии с рисунком 3.

Пример:

Таблица 1 - Показатели

	Наименование показателя
	Значение

	1 Ток коллектора, А

2 Напряжение на коллекторе, В

3 Сопротивление нагрузки коллектора, Ом
	3

220

6




3.5.7 Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.

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

Пример:

Таблица В.1 – Форма оформления журнала регистрации внутренних документов

	Дата и индекс документа
	Кто подписал
	Краткое содержание
	Исполнитель
	Роспись
	Срок
	Отметка об исполнении

	
	
	
	
	
	
	


3.5.9 Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим, если относятся к одному показателю. В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

Пример:

Таблица 4 – Себестоимость выпуска продукции

	Себестоимость выпуска продукции, руб.

	план
	факт

	11484208,20
	12998022,50

	297830,50
	-

	1884360,99
	  1078623,62


Допускается помещать таблицы на альбомном листе формата А4 вдоль длинной стороны листа.

3.5.10 Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.

3.6 Формулы и уравнения

3.6.1 Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнении должна быть оставлена одна свободная строка.

3.6.2 Формулы в работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.

Пример: 
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3.6.3 Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения.

Пример:
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3.6.4 Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках.

Пример - …в формуле (1).

3.6.5 Пояснения символов и числовых значений, входящих в формулу, должны быть приведены непосредственно под формулой.

Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле.

Первая строка пояснения должна начинаться со слов «где» без двоеточия после него.

Пример: Плотность каждого образца 
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, кг/м3, вычисляют по формуле
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где 
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 - масса образца, кг



[image: image6.wmf]v

 - объем образца, м3

3.6.6 В работе допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами.

Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается.

3.7 Ссылки

3.7.1 Ссылки в работе употребляют:

- при цитировании;

- при заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций;

- при необходимости отсылки к другому изданию.

3.7.2 При ссылках в тексте работы на разделы, подразделы, пункты, подпункты, формулы, таблицы, иллюстрации, приложения следует записывать «… в соответствии с рисунком 1», «… в соответствии с приложением 1», «… в соответствии с таблицей 2», «… по формуле (2)».

3.7.3 Ссылки в тексте на использованные источники дают в квадратных скобках в конце предложения.

Пример:

Японский служащий является, в первую очередь, сотрудником компании «Сони», «Хонда»…, и лишь потом оператором, водителем, инженером [3].

3.8 Список использованной литературы
3.8.1 Список использованной литературы составляется в соответствии с правилами библиографического описания.

Описание книги проводится по следующей схеме:

фамилия автора – инициалы автора – название книги – инициалы, фамилии всех авторов – место издания – наименование издательства – год издания.

Общими правилами по оформлению библиографических списков можно считать следующие: 

1. Алфавитный порядок должен соблюдаться для всех источников из списка литературы. 

2. Все авторы, которые указаны на обложке издания, вписываются в библиографический список. 

3. Вначале необходимо писать фамилию автора книги, а только затем инициалы. 

4. От номера ГОСТ не зависит принятый порядок расположения источников, справедливый при оформлении списка источников. В первую очередь записываются нормативные акты, затем – книги, после них – печатная периодика. Следом идут источники на электронных носителях с локальным доступом и источники на электронных носителях с удалённым доступом. 

5. Каждый раздел начинается с источников на русском языке и заканчивается источниками на иностранных языках. 

6. Нельзя допускать опечатки и грамматические ошибки при оформлении библиографического списка. Используемые литературные источники должны быть актуальными и современными, поэтому могут использоваться периодические источники за последние три года, а учебники, учебные пособия, монографии и т.д. – за последние пять лет. Каждый элемент отделяется от последующего условными разделительными знаками (запятая, косая черта, точка, тире, двоеточие).

Пример оформления книги одного автора:

Верещака, А.Л. Биология моря / А.Л. Верещака. – М. : Научный мир, 2003.

Пример оформления книги двух, трех авторов:

Фиалков, Н.Я. Физическая химия неводных растворов / Н.Я. Фиалков, А.Н. Житомирский, Ю.Н. Тарасенко. – М.: Химия, Ленинградское отделение, 1973.

Пример оформления книги четырех и более авторов:

Обеспечение качества результатов химического анализа / П.Ф. Буйташ [и др.] – М.: Наука, 1993.

Пример описания статей и других материалов, опубликованных в журналах:

фамилия автора – инициалы, название статьи, фамилии всех авторов – наименование журнала (газеты) – год издания - № журнала (газеты).

Пример оформления статьи из журнала:

Борискин, В.В. Нормативное регулирование делопроизводства / В.В. Борискин // Справочник секретаря и офис-менеджера. – 2006. - № 9.

Антипова, О.Я. Регулирование рыночных рисков / О.Я. Антипова, П.И. Иванченко // Банковское дело. – 2003. - № 3.

Описание ресурсов Интернет:

Пример:

Статистическая информация Статкомитета СНГ. [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.cisstat.com (дата обращения: 18.12.2017).

3.8.2 Библиографическое описание использованных источников следует выполнить в следующей последовательности по разделам:

- нормативно-правовые акты;

- учебные пособия, справочные материалы;

- статьи из журналов и газет;

- ресурсы Интернет.

3.8.3 Внутри каждого вида публикаций источники следует располагать в алфавитном порядке.

Если в работе использованы нормативно-правовые акты, то для них обязательно должно быть дано указание на источник публикации. В списке нормативные акты располагаются по юридической силе: первой идет Конституция РФ, потом Кодексы РФ, Федеральные законы, Постановления Правительства РФ, местные законы.

3.9 Приложения

3.9.1 Приложения оформляют как продолжение работы.

3.9.2 В тексте на все приложения должны быть даны ссылки.

3.9.3 Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают по центру симметрично страницы с прописной буквы отдельной строкой.

3.9.4 Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением Ё, З, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.

Пример:

Приложение А

Пример составления реферата

3.9.5 Приложения должны иметь общую сквозную нумерацию страниц.

3.9.6 Имеющиеся в тексте приложения, иллюстрации, таблицы, формулы следует нумеровать в пределах каждого приложения.

4 Правила изложения текста письменных отчетных работ

4.1 В текстах не допускается употребление личных конструкций

Неправильно: В своей работе я хотел бы ответить на такие вопросы…

Правильно: В курсовой работе рассмотрены следующие вопросы…

4.2 Не допускается употребление глаголов побудительного наклонения (что делай? что сделай? что сделайте?).

Неправильно: При составлении опросника избегайте вопросов. подсказывающих респонденту ответы.

Правильно: В опроснике не должно быть вопросов, формулировки которых содержат на них ответы.

4.3 Не допускается употребление слов, относящихся к разговорному и просторному стилю.

Неправильно: Использование в работе программных продуктов полезно для секретаря.

Правильно: Использование программных продуктов повышает эффективность работы секретаря.

4.4 В текстах делового и научного стилей используются страдательные конструкции.

Неправильно: В анкетах закрытые вопросы чередуются с открытыми.

Правильно: При составлении анкет необходимо чередовать закрытые и открытые вопросы.

4.5 Не допускается использование экспрессивной лексики.

Неправильно: Выводы оказались просто сумасшедшими.

Правильно: Были сделаны неожиданные выводы.

4.6 Рекомендуется избегать употребление указательных местоимений (этих, тот и т.д.).

Неправильно: Авторы этих статей думают, что…

Правильно: Авторы данных статей считают, что..

4.7 Сравнения с союзом «как» необходимо заменять конструкцией со словами «подобный». «напоминающий по форме», «в виде» и т.д.

Неправильно: Письмо – отказ оформляется как письмо-ответ.

Правильно: Письмо-отказ напоминает по форме письмо-ответ.

4.8 В текстах необходимо использовать термины и профессиональную лексику.

4.9 В тексте не допускается применять сокращения слов, кроме общепринятых.

Приложение А

Пример оформления титульного листа реферата
Министерство общего и профессионального образования Свердловской области

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области 

«Техникум индустрии питания и услуг «Кулинар»

ГАПОУ СО «ТИПУ «Кулинар»
РЕФЕРАТ

Дисциплина Технология приготовления сложной горячей кулинарной продукции
Тема Ассортимент и особенности приготовления сложных горячих блюд из морепродуктов

Специальность 19.02.10 Технология продукция общественного питания

Выполнил(а)

студент(ка)

группы 2Т-18                _______________               А.В. Смирнова

                                                                        (подпись, дата)
                             (И.О. Фамилия)

Проверил

Преподаватель              _______________               А.П.Королев
                                                                        (подпись, дата)
                             (И.О. Фамилия)

Екатеринбург 
2017

Приложение Б

Пример оформления титульного листа эссе

Министерство общего и профессионального образования Свердловской области

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области 

«Техникум индустрии питания и услуг «Кулинар»

ГАПОУ СО «ТИПУ «Кулинар»

ЭССЕ
Дисциплина География
Тема Планета, комфортная для человека 

Специальность 43.02.01 Организация обслуживания в общественном питании

Выполнил(а)

студент(ка)

группы 1М-9                  _______________               А.В. Смирнова

                                                                        (подпись, дата)
                             (И.О. Фамилия)

Проверил

Преподаватель                   ______________              В.Ф. Фесенко
                                                                        (подпись, дата)
                             (И.О. Фамилия)

Екатеринбург
2017

Приложение В

Пример оформления титульного листа контрольной работы

Министерство общего и профессионального образования Свердловской области

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области 

«Техникум индустрии питания и услуг «Кулинар»

ГАПОУ СО «ТИПУ «Кулинар»

контрольная работа

Дисциплина Русский язык и литература
Тема Творчество зарубежных писателей на примере творчества датского прозаика и поэта Ганса Христиана Андерсена
Профессия 19.01.04 Пекарь
Выполнил(а)

студент(ка)

группы 101                     _______________               А.В. Смирнова

                                                                        (подпись, дата)
                             (И.О. Фамилия)

Проверил

Преподаватель                 ______________              В.Ф. Фесенко
                                                                        (подпись, дата)
                             (И.О. Фамилия)

Екатеринбург 
2017

Приложение г
Пример оформления титульного листа курсовой работы
Министерство общего и профессионального образования Свердловской области

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области 

«Техникум индустрии питания и услуг «Кулинар»

ГАПОУ СО «ТИПУ «Кулинар»

Курсовая работа

Профессиональный 
модуль Организация процесса приготовления и приготовление сложной горячей кулинарной продукции
Тема: Ассортимент и особенности приготовления сложных горячих блюд итальянской кухни.
Специальность 19.02.10 «Технология продукция общественного питания»

Выполнил(а)

студент(ка)

группы 3Т-18                _______________               А.В. Смирнова

                                                                        (подпись, дата)
                             (И.О. Фамилия)

Проверил

Преподаватель               _______________               А.П.Королев
                                                                        (подпись, дата)
                             (И.О. Фамилия)

Екатеринбург
2017
Приложение д
Пример оформления титульного листа ВКР
Министерство общего и профессионального образования Свердловской области

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области 

«Техникум индустрии питания и услуг «Кулинар»

ГАПОУ СО «ТИПУ «Кулинар»

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

по специальности

19.02.10 Технология продукции общественного питания

ОРГАНИЗАЦИЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОГО ПРОЦЕССА ГОРЯЧЕГО ЦЕХА ПРЕДПРИЯТИЯ ОБЩЕСТВЕННОГО ПИТАНИЯ НА ПРИМЕРЕ 

БАРА «КАНОН»

Выполнил:

обучающийся 

группы 3Т-13                _______________                А.В. Смирнова
                                                                        (подпись, дата)                                            (И.О. Фамилия)

Руководитель:

Преподаватель              ______________                   Е.В.Дюдинова
                                                                       (подпись, дата)                                               (И.О. Фамилия)
Екатеринбург

2017 г
Приложение Е
Пример оформления титульного листа письменной экзаменационной работы

Министерство общего и профессионального образования Свердловской области

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области 

«Техникум индустрии питания и услуг «Кулинар»

ГАПОУ СО «ТИПУ «Кулинар»

ПИСЬМЕННАЯ ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ РАБОТА

по профессии 19.01.17 Повар, кондитер

Технология приготовления блюд из мяса: Азу по-татарски

Выполнил:

обучающийся 

группы 3Т-13                _______________                А.В. Смирнова
                                                                        (подпись, дата)                                            (И.О. Фамилия)

Руководитель:

Преподаватель              ______________                   Е.В.Дюдинова
                                                                       (подпись, дата)                                               (И.О. Фамилия)

Екатеринбург

2017 г
Приложение Ж

Пример оформления титульного листа отчета по практике

Министерство общего и профессионального образования Свердловской области

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области 

«Техникум индустрии питания и услуг «Кулинар»

ГАПОУ СО «ТИПУ «Кулинар»

отчет по практике

Специальность 19.01.10 Технология продукции общественного питания
Вид практики  Преддипломная практика

Место прохождения  кафе «Мята»
Выполнил(а)

студент(ка)

группы 3Т-18               _______________                  М.Г. Волкова
                                                          (подпись, дата)                                    (И.О. Фамилия)

Проверил

Преподаватель            _______________                  Е.В. Шлыкова
                                                          (подпись, дата)                                      (И.О. Фамилия)

Руководитель практики      _______________           Е.В. Иванова

от предприятия                        (подпись, дата)                              (И.О. Фамилия)

Екатеринбург

2017
Приложение З
Пример оформления титульного листа отчета по производственной практике

Министерство общего и профессионального образования Свердловской области

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области 

«Техникум индустрии питания и услуг «Кулинар»

ГАПОУ СО «ТИПУ «Кулинар»

отчет по ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ практике ПО ПМ.01

Организация процесса приготовления и приготовление полуфабрикатов для сложной кулинарной продукции
Специальность 260807 «Технология продукции общественного питания»
Выполнил(а) 

студент(ка) 
группы 3Т-18               _______________              М.Г. Волкова
                                                          (подпись, дата)                                    (И.О. Фамилия)

Проверил

Преподаватель            _______________                  Е.В. Шлыкова
                                                          (подпись, дата)                                      (И.О. Фамилия)

Екатеринбург 
2017
Приложение И

Пример оформления содержания
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Приложение К
Пример оформления списка использованной литературы
Список используемой литературы
1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 // РГ. – 1993. № 237. – 25 дек.

2. Гражданский Кодекс Российской Федерации: ч.1 // СЗ РФ. – 1995. - № 32.

3. Закон РФ от 07.02.1992 № 2300 – 1 «О защите прав потребителей» (в ред., введенной в действие с 15.01.1996 г. Федеральным законом от 09.01.1996 г. № 2-ФЗ). // СЗ РФ. – 1996. - № 3.

4. Уткин, Э.А. Управление персоналом в малом и среднем бизнесе / Э.А. Уткин. – М.: Интер-синтез, 2016.

5. Морозова, Л.А. Функции Российского государства на современном этапе / Л.А. Морозова, В.И. Смирнов // Государство и право. – 1993. - № 6.
1.7 Кириллов Ю.В., Назимко Е.Н. Многокритериальная модель оптимизации структуры капитала // Экономический анализ: теория и практика. – 2011. – № 32. – С. 57 – 63.

6. Статистическая информация Статкомитета СНГ. [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.cisstat.com (дата обращения: 18.12.2017).
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