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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
В соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по профессии 23.01.03 Автомеханик (далее – ФГОС) и учебным планом студенты выполняют выпускную квалификационную работу (выпускную практическую квалификационную работу и письменную экзаменационную работу), которая  является обязательной формой государственной итоговой аттестации выпускников.

Государственная итоговая аттестация (далее – ГИА) – завершающий этап подготовки квалифицированных рабочих. На этом этапе студенты должны максимально использовать знания, практические умения и компетенции, освоенные ими во время обучения. Данные требования к выполнению письменной экзаменационной работы направлены на оказание необходимой методической помощи студентам.

Главная цель требований – повышение уровня организации, качества выполнения письменной экзаменационной работы, повышение востребованности и конкурентоспособности выпускников на рынке труда за счет их подготовки.

Требования к выполнению письменной экзаменационной работы предназначены для выпускников по профессии 23.01.03 Автомеханик.

1 Требования к структуре  и содержанию письменной экзаменационной работы
1.1 Структурные элементы работы
- титульный лист;
- задание;

- календарный график выполнения работы;
- содержание;
- введение;

- основная часть:
- заключение;

- список использованных источников;

- приложения.

1.2 Требования к содержанию структурных элементов работы
На титульном листе (Приложение А) приводятся следующие сведения:

- наименование вышестоящей организации (Министерство образование и науки Пермского края);

- наименование организации - исполнителя (ГБПОУ КАТК);

- наименование работы (письменная экзаменационная работа); 

- тема;

- исполнитель (ФИО студента, группа, профессия);

- место и дата составления работы (г.Кунгур, 2020г.);
- подпись  и дата проверки готовности работы руководителем.

Задание на выполнение письменной экзаменационной работы (приложение Б) является второй страницей, оформляется руководителем работы, не нумеруется. В задании содержатся следующие сведения:

- наименование организации - исполнителя (ГБПОУ КАТК);

- гриф утверждения;

- наименование профессионального модуля (ей), в соответствии с которым(и) выполняется работа;
- ФИО студента, группа;
- тема;

- задание;

- структура работы;

- ФИО руководителя;

- дата получения задания,

- срок сдачи,

- гриф одобрения.

Календарный график написания и оформления работы (приложение В) является частью задания на выполнение работы, оформляется руководителем, содержит следующую информацию:

- подбор литературы, ее изучение, обработка;

- составление плана работы;

- написание введения;

- сбор информации, систематизация, анализ материалов и выполнение основной части теоретического раздела;
- написание заключения;

- оформление работы, разработка презентации к защите.
Содержание включает введение, наименование разделов, подразделов, заключение, список используемых источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы работы.

Введение - это вступительная часть работы, в которой ставятся цели и задачи работы, раскрывается актуальность темы, описывается структура работы.

Основная часть письменной экзаменационной работы  содержит 6 подразделов:

· Характеристика автомобиля, узла или агрегата
характеристика для автомобиля должна содержать краткую историю создания, общие технические характеристики с указанием существующих модификаций; для узла или агрегата приводится его описание,  расположение на автомобиле, технические характеристики.
· Общее устройство
для автомобиля указываются основные составные части, описывается общее устройство основных агрегатов (двигателя и коробки передач), описывается передача крутящего момента от  двигателя к ведущим колесам; для агрегата или узла приводится схема, иллюстрирующая общее устройство, указываются основные детали и принцип действия.

· Техническое обслуживание

приводится перечень видов технического обслуживания, их периодичность, трудоемкость и состав работ, прикладывается химмотологическая карта.

· Технологический процесс
приводится рациональная последовательность операций по выполнению работ согласно теме. После этого технологический процесс оформляется в виде графической схемы (рис.1).
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Рис. 1 - Пример графического оформления технологического процесса

· Подбор технологического оборудования

К каждой технологической операции, указанной в предыдущем подразделе подбирается необходимое технологическое оборудование, инструмент и приспособления. Результаты оформляются в виде таблицы 1. После выполнения подраздела оформляется технологическая карта установленной формы.

Таблица 1 - Необходимое технологическое оборудование, инструмент ии приспособления 
	Наименование операции
	Технологическое оборудование
	Инструмент
	Приспособления

	
	
	
	


· Техника безопасности и  охрана труда

В этом подразделе приводится перечень нормативно-правовых актов по охране труда и технике безопасности, регулирующих выполнение работ согласно заявленной теме. Указываются типовые нарушения техники безопасности при выполнении работ. 

Заключение должно содержать оценку достижения цели письменной экзаменационной работы, решение поставленных задач перед студентом.

1.3 Объем работы
По объему письменная экзаменационная работа  должна быть не менее 15-20 страниц печатного текста.
       2 Требования к оформлению ВКР
        2.1 Требования к печатному варианту
2.1.1 Изложение текста и его оформление выполняются в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32, ГОСТ 2.105 и ГОСТ 6.38. Страницы и включенные иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4 по ГОСТ 9327.

2.1.2 Работа должна быть оформлена с использованием ЭВМ и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков — не менее 1,8 мм (кегль не менее 12).

Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое— 10 мм, верхнее — 20 мм, левое и нижнее — 20 мм.

2.1.3 Качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц, распечаток с ЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения.

2.1.4 При выполнении работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему тексту. В ВКР должны быть четкие, нерасплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.

2.1.5  Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена собственные приводят на языке оригинала. 
2.2 Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов 
2.2.1 Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

2.2.2 Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится.

Пример
1 Типы и основные размеры
1.1
1.2 Нумерация пунктов первого раздела документа
1.3
2 Технические требования
2.1
2.2 Нумерация пунктов второго раздела документа
2.3
Если документ имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками, например:

3 Методы испытаний
3.1 Аппараты, материалы и реактивы
3.1.1
3.1.2 Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела документа
3.1.3
3.2 Подготовка к испытанию
3.2.1
3.2.2 Нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела документа
2.2.3 Если текст работы  подразделяется только на пункты, то они нумеруются порядковыми номерами в пределах всей работы.

2.2.4 Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т. д.

2.2.5 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости, ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ь, и, ы, ъ), после которой ставится скобка.

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере.

Пример
а)___________
б) ___________
             1)_____
            2)_____
в) ___________
2.2.6 Каждый структурный элемент работы следует начинать с нового листа (страницы).

2.2.7 Нумерация страниц и приложений должна быть сквозной.

2.3  Иллюстрации

2.3.1 Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки.

2.3.2 Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД).

2.3.3 Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.

2.3.4 Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки.

2.3.5 Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 — Детали прибора.

2.3.6 Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3.

2.3.7 При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации. 

2.4 Таблицы

2.4.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят.

2.4.2 Таблицу следует располагать  непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

2.4.3 На все таблицы должны быть ссылки в тексте работы. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

2.4.4 Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица» и номер ее указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью.

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае — боковик.

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее — кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.

2.4.5 Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Пример оформления таблицы приведен на рисунке 1.
	 
	Таблица
	____________
	____________
	____________
	 
	 
	 

	 
	 
	номер
	название
	таблицы
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Заголовки граф

	Головка
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Подзаголовки граф

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Строки (горизонтальные ряды)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



Рис. 2 – Пример оформления таблицы
2.4.6 Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

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

Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В. 1», если она приведена в приложении В.

2.4.7 Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.

2.4.8 Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

2.4.9 Оформление таблиц должно соответствовать ГОСТ 1.5 и ГОСТ 2.105.

2.5 Ссылки

2.5.1 В работе допускаются ссылки на стандарты, технические условия и другие документы при условии, что они полностью и однозначно определяют соответствующие требования и не вызывают затруднений в пользовании документом.

2.5.2 Ссылаться следует на документ в целом или его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются, за исключением подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций работы.

2.5.3 При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта в списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1.

2.5.4 Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках.

2.6 Список использованных источников

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.

 2.7 Приложения

2.7.1 Приложение оформляют как продолжение работы на последующих ее листах или выпускают в виде самостоятельного документа.

2.7.2 В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.

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

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

2.7.5 Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. 

    Приложение А

Пример оформления титульного листа

Министерство образования и науки Пермского края

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

"Кунгурский автотранспортный колледж"

ПИСЬМЕННАЯ ЭКЗАМЕННАЦИОННАЯ РАБОТА
___________________________________________________________

(тема)

Исполнитель: студент группы____________ профессии______________

_________________________________________________( код профессии) 
(профессия)

____________________________________________________________
(ФИО студента)

Руководитель работы: _______________________________/ФИО
(Дата, подпись)

г. Кунгур, 2020г.
Приложение Б

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
«Кунгурский автотранспортный колледж»
                                                                  УТВЕРЖДЕНО 

                                                                   зам. директора __________М.Г. Целищева
                                                                    «____» _____________ 2020 г.

Профессия 23.01.03 Автомеханик
ЗАДАНИЕ  

на выполнение письменной экзаменационной работы
по ПМ____________________________________________________

Студенту  группы: _________________________________________ 

                                                                                                    (ФИО) 

Тема письменной экзаменационной работы: __________________________________________________________________
Утверждена  приказом № ___ от «___» _______2020г.

1. Изучить теоретические основы устройства и технического обслуживания двигателя ЗИЛ-508.10 ,….

2. Выполнить описание общего устройства и принципа действия двигателя…

3. Разработать технологический процесс….

4. Подобрать необходимое оборудование.
5. Подготовить доклад, сопровождаемый презентацией  на 7 -10 минут 

Содержание письменной экзаменационной работы:

Введение 
Основная часть
Заключение

Список использованных источников

Приложения

Руководитель  работы _______________________/                       /                                            
Дата получения задания: 
Срок сдачи работы:           

 Одобрено на заседании ПЦК

 Протокол № _____ от ________ 

 Председатель комиссии ____________________/ С.В. Пирожков /
Приложение В
Календарный график выполнения письменной экзаменационной работы
	№ п/п 
	Задание
	Сроки выполнения
	Оценка и рекомендации

	1
	Подбор литературы, ее изучение и анализ источников
	
	

	2
	Разработка плана выполнения работы


	
	

	3
	Написание введения
	
	

	4
	Написание теоретического раздела
	
	

	5
	Написание заключения
	
	

	6
	Оформление письменной экзаменационной работы 
	
	

	7
	Написание доклада и разработка презентации к защите
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