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ВСТУП

Основним завданням у професійно-технічній освіті є підготовка та виховання кваліфікованих робітничих кадрів, здатних до активної діяльності в умовах ринкової економіки та жорсткої конкуренції на ринку праці у різних галузях суспільного і державного життя.

Учні, які навчалися у професійно-технічному навчальному закладі за інтегрованою професією «Оператор комп'ютерного набору, касир (в установі, організації на підприємстві)», повинні вміти орієнтуватись в різноманітних виробничих ситуаціях, бути готовими до самостійного виконання виробничих та технологічних завдань. Рівень цієї самостійності виявляється при виконанні ними пробної кваліфікаційної і дипломної роботи.

Зміст і якість дипломної роботи дозволяє зробити висновок не тільки про рівень теоретичної підготовки та загальний розвиток учнів, але й про їх здатність самостійно застосовувати ці знання для вирішення виробничих завдань різної складності.

При виконанні дипломної роботи випускники повинні показати вміння користуватись підручниками і навчальними посібниками, сучасним довідковим матеріалом, стандартами, періодичними виданнями. Написання дипломної роботи допоможе систематизувати та поглибити отримані знання та уміння, необхідні для подальшої практичної діяльності на підприємствах, в установах та організаціях різних форм власності.

Методичні рекомендації включають в себе основні етапи підготовки до написання дипломної роботи згідно з існуючими положеннями, інструкціями, наказами Міністерства освіти і науки України про професійно-технічну освіту, перероблені та доповнені згідно специфіки даної професії.

МЕТА І ЗАВДАННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ

Виконання дипломної роботи є одним з видів самостійної навчальної роботи учнів, призначений засвідчити якість набутих учнями знань та вміння використовувати їх при опрацюванні теоретичних і конкретних практичних питань у галузі діловодства та комп’ютерних технологій.

Виконання дипломної роботи переслідує одразу декілька цілей:

· закріпити та поглибити теоретичні знання, набуті учнями у процесі вивчення дисциплін  «Комп’ютерні технології обробки інформації, бухгалтерського обліку, охорона праці»;

· розвинути в учнів навички самостійної роботи зі спеціальною літературою, довідниками, іншими джерелами інформації;

· виробити вміння узагальнювати теоретичні матеріали, самостійно формулювати висновки; 

· розроблювати пропозиції, обґрунтовувати та відстоювати власну точку зору з проблем, що досліджуються, вироблення умінь застосовувати набуті теоретичні знання при вирішенні конкретних практичних завдань.

· закріпити навички самостійної роботи з комп'ютерною технікою, програмним забезпеченням, технічною літературою при застосуванні отриманих знань та досвіду передвипускної виробничої практики на підприємстві;

· перевірити рівень професійної підготовленості учнів до самостійної роботи за фахом.

Для досягнення цієї мети учень повинен продумати та чітко зрозуміти  умови завдання, правильно вибрати або обробити вхідні дані, визначити раціональну технологію виконання роботи, обґрунтувати її доцільність.  Крім того, випускник  повинен уміло користуватись технічною літературою, професійно володіти термінологією, правильно висловлювати свої думки.

Дипломна робота має відповідати таким вимогам: 

· зміст тексту відповідно до теми;

· висвітлено усі питання плану згідно завдання;

· сучасний рівень розкриття питань;

· містити висновки та пропозиції учня. 

Робота, що не відповідає вимогам, повертається на доопрацювання. 

ПОРЯДОК  ПІДГОТОВКИ, ЗАТВЕРДЖЕННЯ

ТА ВИКОНАННЯ ЗАВДАННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ

Теми та завдання на дипломні роботи складають викладачі бухгалтерського обліку, комп’ютерних технологій обробки інформації та охорони праці відповідно до навчальних програм.  Завдання відповідають обсягу знань, умінь та навичок, передбачених навчальними програмами та кваліфікаційною характеристикою професії, при їх складанні враховуються індивідуальні особливості учнів.

Теми та завдання дипломних робіт, вимоги до їх виконання та оформлення погоджуються на засіданні методичної комісії і затверджуються заступником директора з навчально-виробничої роботи.

Керівники дипломної роботи (викладачі бухгалтерського обліку, комп’ютерних технологій обробки інформації та  охорони праці) при видачі завдання та під час консультацій ознайомлюють учнів з вимогами щодо змісту та оформлення дипломної роботи, а також з термінами її виконання.

Готова дипломна робота подається керівникам на перевірку та рецензування за місяць до захисту. Готова робота разом із додатками та графічною частиною зберігається у керівників та напередодні захисту видається учням.

Після захисту дипломна робота зберігається в архіві навчального закладу протягом п’яти років.

ТЕМАТИКА ТА ЗМІСТ ДИПЛОМНИХ РОБІТ

Завдання на дипломну роботи містить комплекс питань, завдань з бухгалтерського обліку, технологій ведення касових операцій, комп’ютерних технологій обробки інформації та охорони праці, що дозволяють учням застосувати отримані та здобуті знання, уміння та навички відповідно до кваліфікаційних характеристик та вимог навчальних програм.

Тематика дипломних робіт охоплює такі питання:

· правила експлуатації комп’ютерної техніки;

· технологія опрацювання даних;

· історія розвитку комп’ютерної техніки, та галузі застосування;

· прикладне програмне забезпечення офісного призначення;

· комплект стандартних програм Windows;

· Інсталяція деінсталяція програмних засобів;

· Інтернет. Поняття про глобальну комп’ютерну мережу, використання браузерів, електронної пошти;

· Бази даних, створення та робота в БД;
· правила складання та оформлення основних касових документів  згідно сучасних вимог та стандартів;

· формування та оформлення касових документів;

· приймання, попередній розгляд та реєстрація касових  документів;

· розпізнання істинних і підроблених документів;

· вимоги до зберігання бланків суворої звітності;

· виготовлення та оформлення документів за допомогою персонального комп’ютера;

· ведення Касової книги;

· порядок оформлення та здавання звіту касира;

· охорона праці та безпека життєдіяльності.
Дипломна робота складається із завдання, пояснювальної записки (основна частина роботи), графічної частини (плакат формату А1) та додатків (зразків оформлених документів).

ВИМОГИ ДО НАПИСАННЯ

ТА ОФОРМЛЕННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ

Робота повинна бути охайно оформлена, виконана українською мовою, машинописним текстом: шрифт – Times New Roman, розмір – 14пт, міжлінійний інтервал - полуторний, на одній стороні стандартного аркушу формату А4 (210х297мм) з готовими рамками і штампами внизу сторінки. Кожен аркуш пронумерований. Поля встановлюються такі: верхнє – 20мм, праве - 10 мм, ліве – 30 мм, нижнє – 30мм (з урахуванням рамок і штампу).

Текст роботи повинен бути стилістично правильним і по можливості стислим, без скорочень, без копіювання текстів підручників, посібників та іншої літератури. Особливо слід бути уважним при використанні матеріалів web-ресурсів: українська мова, посилання на українське законодавство, грамотний переклад. 

Всі документи, що згадуються в роботі, повинні бути роздруковані.

Орієнтовний обсяг дипломної роботи складає 10–20 сторінок з бухгалтерського обліку, 20–30 сторінок з комп’ютерних технологій обробки інформації та 4-5 сторінок з охорони праці (без урахування аркушів для заголовків).

На першій та другій сторінках, сторінці, яка відведена для рецензування роботи, рамки та штампи відсутні, застосовують звичайний білий аркуш паперу. Усі решта сторінки зі штампами, заповненими згідно вимог державного стандарту креслярським шрифтом чорного кольору. Нумерувати сторінки пояснювальної записки доцільно, коли робота завершена і загальна кількість сторінок не зміниться. Нумерація сторінок у пояснювальній записці є наскрізною, охоплює усі аркуші від титульного до списку використаної літератури. Не проставляють номери  на титульній сторінці, завданні та сторінці для рецензії. На сторінці зі змістом ставлять номер три. Номери сторінок, з яких починаються відповідні розділи, зазначаються у змісті, який є обов’язковим елементом пояснювальної записки.

Текст пояснювальної записки при необхідності супроводжується таблицями, схемами, рисунками та ілюстраціями, які повинні бути підписані та пронумеровані. Для всіх ілюстрацій прийнято єдине позначення “Рис.” (рисунок), після якого вказують номер рисунка та тематичну назву. Кожну ілюстрацію у дипломній роботі (за винятком ілюстрацій додатків) слід нумерувати арабськими цифрами з порядковою нумерацією в межах розділу. Номер рисунка складається з номерів розділу та порядкового номера рисунка, відокремлених крапкою (Рис. 1.1). Номер рисунка та його назва розміщуються під рисунком. За необхідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані (підрисунковий текст). Позначення “Рис.”, номер рисунку і його назву подають після пояснювальних даних.

Всі ілюстративні матеріали у дипломній роботі розміщують після тексту одразу після посилання на них, або на наступній сторінці, а за необхідності – у додатку. Рисунок (діаграму, схему і т. ін.), як правило, слід виконувати на одній сторінці. Якщо рисунок не вміщується на одній сторінці, дозволяється переносити його на інші сторінки. При цьому тематичну назву розміщують на першій сторінці, пояснювальні дані – на кожній сторінці і під ними друкують “Рис. ..., аркуш ...”. Розміщувати рисунки слід так, аби їх можна було читати без повороту рукопису. Якщо це неможливо ілюстрації розміщують так, щоб рукопис треба було повернути за стрілкою годинника.

Приклад оформлення рисунку


[image: image1]
         Рис. 1.1. Вікно браузера

Першим аркушем розміщують титульну сторінку; другим – завдання на дипломну роботу, підписаний викладачами та затверджений заступником директора з НВР; третім – зміст пояснювальної записки, далі послідовність виконання згідно змісту. В кінці додатки, список використаної літератури. Заголовки розділів виконуються на окремих аркушах, які розміщуються перед початком відповідного розділу.

Кожен розділ починається з нової сторінки. Назви розділів друкують на окремих аркушах посередині сторінки збільшеним шрифтом. Розмір шрифту для усіх назв розділів однаковий, переноси у словах не допускаються, крапка у кінці не ставиться.

Дипломна робота має бути стилістично та граматично правильно оформлена. Стиль викладання має бути строгим, стриманим, без вияву емоцій, чітким, без орфографічних і синтаксичних помилок. При побудові речень бажане використання дієслів, що стоять у невизначено-особистій формі, наприклад: "Вважається доцільним запропонувати ...", "Необхідно запропонувати…", а не "Я пропоную ...". При викладенні матеріалу слід користуватися загальновизнаною управлінською термінологією, звертаючи увагу на точність її застосування та чіткість формулювань. Скорочення слів у тексті дипломної роботи та ілюстраціях до неї, крім загальновизнаних абревіатур, не допускається.

Матеріал у дипломній роботі має бути викладений у логічній послідовності. Не допускається перехід до розгляду іншого питання, доки висвітлення попереднього не завершено.

У кінці пояснювальної записки подається упорядкований в алфавітному порядку список використаних джерел з обов’язковим зазначенням автора (авторів), назви видання, видавництва, року видання. Для періодичних видань – номер, рік, сторінка. Для web-ресурсів – повна адреса сайту або сторінки.

Додатки слід оформлювати як продовження пояснювальної записки, нумерувати окремо, до загального обсягу роботи вони не враховуються.

Остаточно оформлена дипломна робота підписується учнем на кожній сторінці в межах штампу, аркуші нумеруються та у зброшурованому виді у встановлений термін готова робота здається керівникам для рецензування та прийняття рішення щодо можливості допуску роботи до захисту.

СТРУКТУРА ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ

Дипломна робота складається з пояснювальної записки та графічної частини.

Матеріал пояснювальної записки розміщується у такому порядку:

1. Титульна сторінка
2. Сторінка – завдання

3. Зміст

4. Вступ

5. Основна частина пояснювальної записки (складається з трьох розділів)

  5.1.Перший розділ з комп’ютерних технологій обробки інформації, 

  5.2.Другий – з бухгалтерського обліку,

  5.3.Третій – з охорони праці.

6. Висновки

7. Використані джерела

8. Додатки (за необхідністю)

9. Рецензії.

Зразки оформлення титульної сторінки, завдання та змісту див. у додатках 1 – 3.

У вступі стисло описується завдання дипломної роботи, обґрунтовується актуальність обраної теми, її значення для підприємства, на якому проходили практику,  формулюються мета і завдання роботи, висвітлюються теоретичні питання з комп’ютерних технологій обробки інформації та порядок ведення касової документації  Обсяг вступу 1 – 3 сторінки.

Основна частина тексту поділена на три розділи.

Перший розділ з комп’ютерних технологій починається з наголошення про важливість та актуальність теми. У ньому у розповідній формі від третьої особи описується теоретичний матеріал до теми. Якщо у розділі зустрічаються нові терміни та визначення, їх потрібно повністю та зрозуміло пояснити, навести приклади та аналогії. 

Назви діалогових вікон, пунктів та команд меню, назви панелей інструментів і палітр, клавіші та комбінації клавіш зазначаються у лапках з великої літери. Наприклад: пункт меню «Вставка», вікно діалогу «Друк». Такий вигляд тексту є чітким та зрозумілим і свідчить про технічну грамотність виконавця.

При описі матеріалу бажано наводити малюнки та ілюстрації, зокрема вигляду екрану та діалогових вікон.

У заключній частині розділу слід зробити висновок – узагальнення викладеного матеріалу. Орієнтовний обсяг розділу20-40 сторінок.
Другий розділ з бухгалтерського обліку починається з основних нормативних документів. Потім у розповідній 
 При написанні третього розділу з охорони праці випускник повинен продемонструвати свої знання з питань охорони праці при роботі з комп’ютерною та офісною технікою, а саме: організація робочого місця, санітарно-гігієнічні норми, електробезпека, пожежна безпека тощо.

Кожне питання слід описувати у розповідній формі, використовуючи дані нормативних документів, державних, галузевих та міжнародних стандартів. Недопустимо написання даного розділу у формі інструкції або дослівного переписування положень та пунктів училищних інструкцій з охорони праці при роботі з комп’ютерною технікою. Опис правил експлуатації окремих пристроїв та носіїв інформації, що часто роблять випускники, розділу "Безпека праці" не стосуються.

Розділ слід завершити коротким висновком про необхідність правильної організації роботи при виконанні та виконання норм і положень  нормативних актів з охорони праці.

Орієнтовний обсяг розділу 4 – 5 сторінок.

У висновках узагальнюються основні теоретичні і практичні результати дослідження. Висновки розміщують безпосередньо після викладення основної частини роботи (обсяг не більше 1 сторінки).

У списку використаних джерел на окремому аркуші подається перелік джерел, на які посилаються в основній частині роботи: зазначення автора (авторів), назви видання, назви видавництва, року видання. Якщо джерело - періодичне видання, то вказується його назва, номер, рік видання і номер сторінки. У тексті теж можуть бути посилання на джерела, позначені цифрами у квадратних дужках. Порядкові номери переліку повинні збігатись із посиланням у тексті. Зразок оформлення списку джерел у додатку 4.

У додатках подаються зразки документів, які розглядались в основній частині. Розміщують додатки на окремих аркушах після списку використаної літератури, нумерація додатків має обов’язково збігатись з посиланнями на них у тексті.
Графічна частина дипломної роботи – плакат формату А1 згідно завдання, виданого разом з темою розділу «Комп’ютерні технології обробки інформації».

КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ

Дипломна робота перевіряється викладачами, які є керівниками роботи і оцінюється за 12-ти бальною системою. Кожен розділ оцінюється окремо. Розділ «Комп’ютерні технології обробки інформації» оцінюється разом з графічною частиною роботи. Критеріями оцінювання роботи учня є такі:

· відповідність виконаної роботи поставленому завданню;

· цілісність та повнота викладеного матеріалу;

· дотримання вимог стандартів, правил і вимог технологічного процесу;

· технічна та мовна грамотність учня;

· якість виконання практичної частини завдання;

· наявність в роботі усіх додатків;

· якість оформлення пояснювальної записки.

На основі наведених критеріїв оцінювання викладачі пишуть на роботу три рецензії (на кожний розділ окремо), у яких відображають позитивні моменти, вказують на недоліки та виставляють відповідні бали.

Середній рівень:

4 бали: робота має неестетичний вигляд, виконана із зауваженнями, які не були своєчасно виправлені, недотримані терміни виконання;

5 балів: роботу або окремі розділи прорецензовано не своєчасно, тобто не в установлені дати, виконано із зауваженнями, які не було виправлено;

6 балів: окремі розділи або робота в цілому прорецензована не в установлені дати з порушенням вимог; наявність помилок;
Достатній рівень:

7 балів: окремі розділи роботи виконані не в повному обсязі, мають зауваження, які своєчасно не були виправлені; робота здана із порушенням термінів;
8 балів: окремі розділи роботи виконані з незначними порушеннями вимог та із недотриманням термінів;

9 балів: окремі розділи роботи виконані з незначними порушеннями вимог, які своєчасно були виправлені, при цьому робота має гарний естетичний вигляд; здана вчасно;
Високий рівень:

10 балів: всі розділи роботи виконані у повному обсязі без зауважень з дотриманням вимог, своєчасно або достроково прорецензована викладачами, окремі розділи мали незначні зауваження, але своєчасно були виправлені;

11 балів: всі розділи роботи виконані у повному обсязі без зауважень, з дотриманням вимог, своєчасно або достроково прорецензована викладачами, робота має гарний естетичний вигляд;

12 балів: робота в цілому висвітлена у повному обсязі з дотриманням вимог, з використанням додаткової літератури та без зауважень, робота має гарний естетичний вигляд і доповнена власними ідеями.

Додаток 1 Титульна сторінка

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ

ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ І НАУКИ

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

ПТУ №32  м. ЧЕРВОНОЗАВОДСЬКЕ

ДИПЛОМНА РОБОТА

на тему: ______________________________________________________

______________________________________________________________ 

учня (учениці)групи ОК-13_______________________________________
За фахом: «Оператор комп’ютерного набору, касир (в установі, організації на підприємстві»
      Керівник роботи  ________________________     В.М.Дудник
м. Червонозаводське
20___р.

Розглянуто:                                                                                                   Затверджено:

На засіданні методичної комісії                                                       Заступник директора 

Протокол №_____                                                              _____________ Огороднік С.Є.

Від "____" ______________ 20___р.                                 "_____" _____________ 20__р.

ЗАВДАННЯ

на дипломну роботу учня (учениці) групи ОК-13
____________________________________________________________________

За фахом: Оператор комп’ютерного набору, касир (в установі, організації на підприємстві).
                          Дата видачі завдання:                                «___»__________20___р.

               Термін здачі завдань: 1. Креслень, схем  «___»___________20__р.



                 2. Пояснювальна частина «___»_________20__р.

                                                          3. Здача усієї роботи «___» ____________20__р.

ТЕМА ЗАВДАННЯ:

_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Дипломна робота виконується у наступному об’ємі:

1. Пояснювальна записка ____________________________________________   _________________________________________________________________________________________________________________________________________________                              __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Графічна робота:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Завдання одержав "____" ____________20___р.         Підпис учня _________________
РЕЦЕНЗІЯ

на дипломну роботу учня групи ОК-13
______________________________________________________

за спеціальністю Оператор комп’ютерного набору, касир (в установі, організації на підприємстві)
на тему: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Робота допускається до захисту з оцінкою ________________________________
Керівник дипломної роботи ____________________________________________
Додаток 3 Зміст
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