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1. Цели и задачи разработки индивидуального профессионального задания

Индивидуальное профессиональное задание является итоговой работой студента и характеризует степень усвоения студентом дисциплин, предусмотренных учебным планом, позволяет проверить его способности к самостоятельной работе.

Основными целями и задачами разработки индивидуального профессионального задания являются:

· -выявление актуальных и наиболее сложных проблем и направлений, отражающих профессиональную деятельность студента;

· -расширение и закрепление теоретических знаний и практических умений, полученных студентами в процессе обучения по дисциплинам «Экономика организации», «Бизнес-планирование», «Бухгалтерский учет», «Налоги и налогообложение», «Анализ финансово-хозяйственной деятельности».

· -самостоятельная аналитическая работа с законодательными и нормативными актами, опыт их применения, изучение периодической литературы, связанной с темой задания;

· -формулировка предложений и рекомендаций в свете рассматриваемых проблем согласно задания.

2. Подготовка и выбор темы.

Тематика индивидуальных профессиональных заданий разрабатывается преподавателями образовательных учреждений СПО, рассматривается и принимается соответствующей предметной (цикловой) комиссией, утверждается заместителем директора по учебно-методической работе образовательного учреждения.

Тема индивидуального профессионального задания может быть предложена студентом при условии обоснования им ее целесообразности, может быть связана с программой производственной (профессиональной) практики студента, а для лиц, обучающихся по заочной форме - с их непосредственной работой.

Выбранные темы закрепляются за студентом приказом директора колледжа.

3. Бланк-задание на ИПЗ

В соответствии с утвержденной тематикой руководитель разрабатывает индивидуальные задания для каждого студента, которые отражает в бланке-заданий. Бланк-задание утверждается заместителем директора по учебно-методической работе и выдается студенту за две недели до начала преддипломной практики.

4. Структура индивидуального профессионального задания

Индивидуальное профессиональное задание состоит из пояснительной записки и демонстрационных материалов (на усмотрение руководителя). Общий объем пояснительной записки не менее 25 страниц.

Пояснительная записка индивидуального профессионального задания включает в себя:

· содержание

· введение

· основная часть

· заключение

· список используемой литературы

· приложения

Введение

Во введении раскрывается актуальность темы, цели и задачи, которые ставит перед собой студент при проведении данного исследования.

Основная часть

Основная часть индивидуального задания в соответствии с вопросами, подлежащими разработке, разбивается на разделы и подразделы, которые в свою очередь должны включать в себя теоретические исследования и практические выводы и расчеты относительно проблемы, освещаемой в разделе. Каждый раздел должен заканчиваться выводом.

В теоретической части раздела освещается экономическая сущность исследуемого вопроса, степень изученности, существующие проблемы, точки зрения, мнения, подходы, предложения, выдвигаемые в экономической литературе по решению рассматриваемых проблем.

В практической части раздела дается краткая характеристика рассматриваемого объекта, анализируются основные технико-экономические показатели его деятельности. Показывается необходимость проведения детального анализа по рассматриваемой проблеме. Проводится анализ статистического и аналитического материала по теме. При проведении анализа необходимо использовать экономико-математические методы. Студент может использовать программные продукты: Finance Pro (для расчета, интерпретации и оценки комплекса финансовых показателей, характеризующих различные стороны деятельности предприятия), корреляционного анализа методами Excel (для количественной оценки взаимосвязи наборов данных), построения трендов (для прогнозирования значений показателей на основе построения трендов на диаграмме Excel), факторного анализа методами Excel (для оценки влияния факторов на величину таких экономических показателей, как себестоимость, прибыль, затраты на 1 руб. продукции, фондоотдача, материалоемкость и др.). По согласованию с преподавателем возможно использование других программных продуктов. Результаты проведенных исследований оформляются в виде таблиц, иллюстрируются с помощью графиков, диаграмм. При необходимости результаты могут оформляться в виде приложений.

В практической части раздела на основе теоретического исследования проблемы и результатов проведенного анализа даются предложения, рекомендации, направленные на решение рассматриваемых проблем. Предложения и рекомендации должны носить конкретный характер.

Заключение

В заключении подводится итог исследования. Излагаются выводы, определяются недостатки в действующей практике учета на предприятии и выносятся предложения о совершенствовании бухгалтерского учета, аудита, анализа на данном предприятии.

Демонстрационные материалы

На демонстрационные материалы могут выноситься основные материалы ИПЗ, помогающие студенту наиболее эффективно изложить цель ИПЗ, методы ее достижения, полученные результаты. Демонстрационные материалы к ИПЗ по специальности 080110 «Экономика и бухгалтерский учет» выполняются в виде презентации.

Содержание и количественный состав демонстрационных материалов определяет руководитель ИПЗ.

Слайды презентации содержат объекты, подготовленные с использованием текстового редактора, электронных таблиц, баз данных, справочно-правовых систем, программ компьютерной графики, других прикладных программ, имеющих профессиональную направленность. Исходные цифровые материалы получают методом сканирования или прямой передачи изображения в компьютер с внешнего устройства (цифрового фотоаппарата, цифровой видеокамеры). Каждый слайд должен иметь заголовок, расположенный в верхней части.

Не допускается наличие на слайде посторонних объектов, не связанных с тематикой и отвлекающих от основного содержания.

Требования к исходным графическим материалам:

Фотографии

· Разрешение 4Mpx (2272*1704)

· Формат JPG

· Четкость, резкость, контрастность

Сканированное изображение

· Качество сканированного изображения (без царапин, заломов, признаков потертости, старости)

· Разрешение при сканировании 600dpi

· Формат JPG

Требования к оформлению индивидуального профессионального задания

Титульный лист ИПЗ

Титульный лист выполняется на листе формата А4 (размер по внешней рамке составляет 210 х 297). Титульный лист не нумеруется. Титульный лист должен содержать рамку черного цвета с толщиной линии 0,8-1мм. Титульный лист выполняется по форме (Приложение 1).

Бланк-задание на ИПЗ

Бланк-задание выдается студенту руководителем ИПЗ и содержит перечень основных вопросов, подлежащих разработке (Приложение 2). Бланк-задание следует за титульным листом и так же не нумеруется.

Спецификация на ИПЗ

Спецификация является третьим по расположению и первым по нумерации листом ИПЗ. Она определяет состав документов (пояснительная записка и перечень демонстрационных материалов), входящих в ИПЗ. Выполняется по форме 1 ГОСТ 2.108-68 (Приложение 3).

Пояснительная записка

Внимание! При заполнении основной надписи Пояснительной записки к шифру добавляется аббревиатура ПЗ

(Например: ИПЗ.4223.8КВ.08.ПЗ)

Содержание ПЗ

· Содержание Пояснительной записки входит в ИПЗ четвертым по расположению и вторым по нумерации листом ИПЗ. Содержание должно включать в себя номера и наименование разделов и подразделов ИПЗ с указанием порядковых номеров листов.

· Основная надпись листа, на котором приводится содержание Пояснительной записки, выполняется по форме 2а ГОСТ 2.104 - 68 (приложение 4)

· Заполнение основной надписи (приложение8)

· Слово «Содержание» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) прописными буквами.

· Пример оформления содержания показан в Приложении 10.

Оформление текстовой части.

· Текстовая часть должна быть выполнена машинописным или компьютерным способом на одной стороне листа. 

· Шрифт компьютера должен быть в пределах 12-14, интервал 1,5пт.

· Вписывать отдельные слова, формулы, условные знаки, а также выполнять иллюстрации следует черной тушью.

· Расстояние от рамки листа до границ текста рекомендуется оставлять в начале строки не менее 5 мм, в конце строки - не менее 3 мм. Расстояние от верхней строки до верхней рамки и от нижней строки до основной надписи должно быть не менее 10мм.

· Абзацы в тексте начинаются отступом равным 1,5см.

· Текстовая часть должна начинаться с введения и при необходимости должна быть разделена на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые выполняются на листах формата А4. Основная надпись на всех листах текстовой части по форме 2а ГОСТ 2.104 - 68 (приложение 4).

· Каждый раздел текстовой части начинается с нового листа.

· Порядковые номера разделов, подразделов, пунктов и подпунктов обозначаются арабскими цифрами через точку.

· Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, подразделы - в пределах каждого раздела. Номера подразделов состоят номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела тоже ставится точка. Разделы и подразделы могут состоять из одного или нескольких пунктов. Пункты при необходимости могут быть разбиты на подпункты, которые нумеруются в пределах каждого пункта. В конце номера пункта и подпункта ставится точка.

· Наименование раздела должно быть по возможности кратким, соответствовать содержанию и записываться в виде заголовка (симметрично тексту) прописными буквами. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Расстояние между заголовком раздела и текстом не менее 15 мм (3-4 интервала).

· Наименование подразделов записывают в виде заголовка (с абзаца) строчными буквами (кроме заглавной) после номера подраздела. Расстояние между заголовком подраздела и текстом 10 мм (2 интервала).

· Подпункты начинают с новой строки со строчной буквы. В конце подпункта, если за ним следует еще подпункт, ставят точку с запятой.

· Содержащиеся в тексте пункта или подпункта перечисления требований, указаний и т.п. обозначают арабскими цифрами со скобкой, например, 1), 2) и т.д. каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзаца.

· Если в тексте документа имеются ссылки на использованную литературу, то после ссылки в квадратных скобках указывают номер источника по перечню литературы и других документов и через запятую - номер страницы (номера страниц), например, [5, 52], [12, 15 -21] и т.п.

· В текстовых документах разрешается давать ссылки на стандарты (кроме стандартов предприятий), конструкторские документы и другие документы (например, органы госнадзора). Ссылка делается на весь документ в целом или на его разделы и приложения (с указанием обозначения и наименования документа, номера и наименования раздела). Ссылки на отдельные подразделы, пункты и иллюстрации не допускаются.

· При ссылке на стандарты и технические условия указывают только их обозначения, при ссылке на другие документы - их наименование. При ссылке на раздел или приложение указывают его номер и наименование, при повторных ссылках только номер.

· Терминология и определения должны быть едиными и соответствовать установленным стандартам, а при отсутствии стандарта - общепринятым в научно-технической литературе.

· Сокращение слов в тексте и подписях под иллюстрациями не допускается. Исключения составляют сокращения, общепринятые в русском языке или установленные стандартом (ГОСТ 2.316-68).

· В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими стандартами.

· Значение символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, должны быть приведены непосредственно под формулой. Значение каждого символа дают с новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.

· Если в документе больше одной формулы, то их нумеруют арабскими цифрами в пределах раздела. Номер ставят в круглых скобках с правой стороны листа на уровне формулы.

· Ссылки в тексте на номер формулы дают в круглых скобках, например: «...в формуле (2.1.).

· Текст примечания должен начинаться с красной строки словом «Примечание» с точкой. Если примечаний несколько, то пишут слово «Примечание» с двоеточием и с красной строки, а сами примечания нумеруют арабскими цифрами с точкой.

Оформление списка литературы.

· Перечень литературы, нормативно- технической и другой документации, используемой при выполнении ВКР, помещают в конце документа и включают в его содержание. Выполнение списка и ссылки на него в тексте - по ГОСТ 7.32-81 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно исследовательской работе. Общие требования и правила оформления.»

· Запись каждого из произведений списка использованной литературы выполняется в следующем порядке:

· Автор (фамилия, инициалы), точка. Если произведение написано двумя или тремя авторами, они перечисляются через запятую. Если произведение написано четырьмя авторами и более, то указывают лишь первого, а вместо фамилий остальных авторов ставят «и д.р.».

· Наименование произведения - без сокращений и без кавычек, двоеточие. Подзаглавие - также без кавычек, точка, тире. 

· Место издания - с прописной буквы. Москва, Ленинград, Санкт- Петербург сокращенно (М., Л., СПБ.), точка и двоеточие, а другие города полностью: (Волгоград, Саратов): двоеточие.

· Наименование издательства без кавычек с прописной буквы, запятая.

· Том, часть - пишут с прописной буквой сокращенно (Т., Ч.), точка после цифры тома или части - точка, тире. Выпуск с прописной буквы, сокращенно ( Вып.); точка, тире.

· Порядковый номер издания - с прописной буквы, сокращенно, точка, тире. Например: Изд. 2 -е.

· Год издания (слово «год» не ставят ни полностью, ни сокращенно), точка, тире (если есть указание страниц ).

· Страница (ы) - с прописной буквы, сокращенно (с), точка. 

По приведенным примерам, вы можете самостоятельно составить список использованной литературы.

Библиографическое описание книги  с одним автором

Черданцев А. Ф. Теория государства и права: Учебник/ А. Ф. Черданцев. - М.: Юристъ, 2003.-395с.

Библиографическое описание книги с двумя или тремя авторами

Дмитриева В. Ф. Основы физики: учеб. пособие/ В. Ф. Дмитриева, В. Л. Прокофьев. - М.: Высшая школа, 2003. – 527с.

Библиографическое описание книги с 4-мя и более авторами

Введение в политологию: учеб. пособие/ К. С. Гаджиев, Г. В. Каменская, А. Н. Родионов и др..- М.: Просвещение, 2003.-256с.

Библиографическое описание под заглавием

Гражданское право: Учебник/ Под ред. С. П. Гришаева. - М.: Юристъ, 2003. –496с.

В список литературы, помимо книг, приводятся статьи из журналов. Описание таких материалов называется аналитическим (описание части документа)

Аналитическое библиографическое описание

Токаренко Г. С. Организация контроля результатов финансово-хозяйственной деятельности предприятия/Г. С. Токаренко//Финансовый менеджмент.-2007.-№1.-С.3-18

Законодательные материалы

Запись под заглавием

Конституция Российской Федерации [Текст].- М.: Приор, [2001].-32, [1] с.

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации [Текст] : [принят Гос. Думой 23 октября 2002г.: одобр. Советом Федерации 30 октября 2002г.].- М.: Омега – Л, 2004.- 224с.

Стандарты

Запись под заглавием

Гост Р 8.563-96 Государственная система обеспечения единства измерений. Методика выполнения измерений.- Утвер. Постановл. Госстандарта РФ от 23.05.1996 № 329.-М.: Издат - во стандартов, 2000.- 28с.

Оформление иллюстраций.

· Иллюстрации в текстовом документе даются для пояснения излагаемого текста и должны быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД. Обычные иллюстрации называют в тексте рисунками.

· Иллюстрации могут располагаться по тексту, в конце его или в приложении. Рисунок размещается симметрично рамке листа. При необходимости под рисунком выполняется текст, выполненный симметрично.

· Если их больше одной, нумеруют в пределах раздела арабскими цифрами. Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстраций в разделе, разделенных точкой, например: «рис. 1.1. рис. 1.2». Эта надпись помещается ниже рисунка и ниже подрисуночного текста, расстояние до последующего текста не менее 10мм. Ссылки на иллюстрации дают по типу «рис. 1.1», а на ранее упомянутые дают с сокращенным словом «смотри», например, «см. рис.2.1.».

· Допускается нумерация иллюстраций в пределах всего документа.

Оформление приложений.

· Иллюстративный материал, таблицы, текст вспомогательного характера или самостоятельно выпущенные конструкторские документы, например, схемы, габаритные чертежи, могут быть оформлены в виде приложения.

· Приложения оформляют как продолжение данного документа на последующих листах или выпускают в виде отдельного документа. Ссылку на приложение дают в основном тексте документа, а в содержании перечисляют все приложения.

· Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в правом верхнем углу первого листа слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами. Если приложений несколько, их нумеруют арабскими цифрами (без знака №). В технически обоснованных случаях приложение может иметь заголовок, который записывают симметрично тексту прописными буквами.

· Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4; допускается использовать форматы A3, А2, А1, а также дополнительные форматы. Основная надпись выполняется по форме 2а ГОСТ2.104-68 (Приложение 4).

· Нумерация листов документа и приложений, входящих в состав документа, должна быть сквозная. 

Построение и оформление таблиц.

· Размеры таблиц выбирают произвольно, в зависимости от изложения материала. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Графу № п/п в таблицу не включают. Диагональное деление шапки таблицы не допускается.

· Заголовки и подзаголовки таблиц начинают с прописных букв. В конце заголовков и подзаголовках таблиц знаки препинания не ставят.

· Заголовки указывают в единственном числе.

· Если цифровые данные в графах таблицы выражены в различных единицах физических величин, то их указывают в заголовке каждой графы.

· Если все параметры, размещаемые в таблице, выражены в одной и той же единице физической величины, то над таблицей помещают ее сокращенное обозначение («Размеры, мм).

· Повторяющийся в графе таблицы текст, состоящий из одного слова, допускается заменять кавычками, если строки в таблице не разделены линиями. Если повторяющийся текст

· состоит из 2-х или более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее - кавычками.

· Если цифровые или иные данные в графах таблицы не приводят, то необходимо ставить прочерк.

· Все таблицы, если их в документе более одной, нумеруют в приделах раздела арабскими цифрами. Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы в разделе, разделенных точкой. Разрешается нумеровать таблицы в пределах всего документа.

· Над правым верхним углом таблицы должна быть надпись с указанием порядкового номера таблицы, например «Таблица 2.1.».

· Если в документе только одна таблица, то номер ей не присваивают и слово «Таблица» не пишут.

· Таблица при необходимости может иметь тематический заголовок, помещенный симметрично таблицы, выполненный строчными буквами, кроме первой прописной. Слова «Таблица» при наличии заголовка следует писать выше заголовка.

· При переносе части таблицы на другой лист заголовок помещают только над первой частью.

· При этом над перенесенной частью ставят надпись «Продолжение табл.2.1».

· На все таблицы должна быть ссылка в тексте. При этом, если таблица не имеет номера, слово «Таблица» пишут полностью, если имеет номер - сокращенно, например, «...в табл.2.2».

Порядок брошюровки ИПЗ

Индивидуальное профессиональное задание брошюруется в единую папку. Начинается титульным листом, за которым следует бланк-задание, затем следует лист спецификации, содержание, текстовая часть, список использованной литературы, приложения.

Рецензирование ИПЗ

Выполненные индивидуальное профессиональные задания рецензируются специалистами из числа работников предприятий, организации, преподавателей образовательных учреждений, хорошо владеющих вопросами, связанными с тематикой ИПЗ.

Рецензенты назначаются приказом руководителя образовательного учреждения.

Рецензия должна включать:

· заключение о соответствии ИПЗ заданию на нее;

· оценку качества выполнения каждого раздела индивидуального профессионального задания;

· оценку степени разработки новых вопросов, оригинальности решений (предложений), теоретической и практической значимости работы;

· оценку индивидуального профессионального задания.

Содержание рецензии доводятся до сведения студента не позднее, чем за день до защиты индивидуального профессионального задания.

Внесение изменений в ИПЗ после получения рецензии не допускается.

Заместитель директора по УМР после ознакомления с рецензией решает вопрос о допуске студента к защите и передает ИПЗ в Государственную аттестационную комиссию.

Защита ИПЗ

Защита ИПЗ проводится на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии.

На защиту индивидуального профессионального задания отводится до 30 минут. Процедура защиты устанавливается председателем государственной аттестационной комиссии по согласованию с членами комиссии и, как правило, включает доклад студента (не более 10-15 минут), чтение рецензии, вопросы членов комиссии, ответы студента. При определении окончательной оценки по защите ИПЗ учитываются:

· доклад выпускника по каждому разделу индивидуального профессионального задания;

· ответы на вопросы;

· оценка рецензента;

Заседания государственной аттестационной комиссии протоколируются. 

Приложение 1

(12) Федеральное государственное образовательное учреждение 

среднего профессионального образования

 «Астраханский государственный колледж профессиональных технологий»

(18)Индивидуальное профессиональное задание

по теме «…»

Специальность 080110 Экономика и бухгалтерский учет

Шифр

(14)Разработчик

Подпись


Инициалы, фамилия
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Подпись


Инициалы, фамилия
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Приложение 2

Федеральное государственное образовательное учреждение 

среднего профессионального образования 

«Астраханский государственный колледж профессиональных технологий»

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

СТ. методистпо УМР

_____________/Ю.А. Махонина/

«____»______________20__г.




Задание на выполнение индивидуального профессионального задания

Студент














Специальность













Тема задания










































Срок окончания «_______»______________________200__г.

Вопросы, подлежащие разработке:

В пояснительной записке

Введение

Основная часть

Заключение

Демонстрационные материалы

Рассмотрено на заседании МК преподавателей специальностей преподавателей общепрофессиональных и специальных дисциплин специальностей 080110, 080501, 080107

Протокол №______ от «_____»___________________200___г.

Председатель МК______________/Л.О.Земцова/

Приложение 3
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Приложение 4
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 Приложение 8

В графах основной надписи и дополнительных графах (номера граф указаны в скобках) приводятся следующие данные (по ГОСТ 2.109-73, 2.201-80, 2.302-68, 2.503-74)

	Номер графы
	Заполнение

	1
	наименование темы выпускной квалификационной работы

	2
	буквенно-цифровое обозначение работы (шифр), например 

ИПЗ.6324.7Н.08 (где 6224 - № зачетной книжки, 7Н - номер и индекс учебной группы, 08 - год выполнения работы)

	3
	литеру, присвоенную данному документу; графу заполняют последовательно, начиная с крайней левой клетки (по необходимости)

	4
	порядковый номер листа

	5
	общее число листов документа (графы заполняют только на первом листе)

	6
	различительный индекс учебного заведения (АГКПТ)

	7
	свободная строка (заполняется по усмотрению разработчика)

	8
	фамилия лица, подписавшего документ

	9, 17, 20, 23, 26
	подписи лиц, подписавших документ

	10, 18, 21, 24, 27
	даты подписания документа

	11-15
	данные из граф таблицы изменений (заполняются по необходимости)

	16
	фамилия лица, выполняющего работу

	19
	фамилия лица, проверяющего документ - (консультант по графической части выпускной квалификационной работы, может быть руководитель выпускной квалификационной работы)

	22
	фамилия лица, осуществляющего нормоконтроль

	25
	фамилия лица, утверждающего законченную работу - руководитель выпускной квалификационной работы


Приложение 10

Пример оформления содержания
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