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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Итоговая государственная аттестация

В соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании» освоение образовательных программ высшего профессионального образования завершается обязательной итоговой аттестацией выпускников.

Цель итоговой государственной аттестации. В соответствии с Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации, утвержденным приказом Минобразования России от 25.03.2003 №1155, целью итоговой государственной аттестации является установление уровня подготовки выпускника высшего учебного заведения к выполнению профессиональных задач и соответствия его подготовки требованиям государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования.

Допуск к итоговой государственной аттестации. К итоговым аттестационным испытаниям, входящим в состав итоговой государственной аттестации, допускается лицо, успешно завершившее в полном объеме освоение основной образовательной программы по специальности 080507.65 «Менеджмент организации».

Виды итоговых аттестационных испытаний. К видам итоговых аттестационных испытаний итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений относятся защита выпускной квалификационной работы и государственный экзамен.

Прием государственного экзамена и защита выпускной квалификационной работы проводятся на открытых заседаниях государственной аттестационной комиссии с участием не менее двух третей ее состава.

Результаты каждого вида итоговых аттестационных испытаний определяются по четырехбалльной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно») и объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседаний государственной аттестационной комиссии.

Порядок, форма и условия проведения итоговых аттестационных испытаний определяются Ученым советом института и доводятся до сведения студентов не позднее, чем за шесть месяцев до начала итоговой государственной аттестации.

К защите выпускной квалификационной работы допускается студент, успешно сдавший государственный экзамен. Государственный экзамен обычно проводится за четыре месяца до защиты выпускной квалификационной работы.

Результаты защиты выпускной квалификационной работы являются основанием для принятия государственной аттестационной комиссией решения о присвоении квалификации и выдачи диплома государственного образца о высшем профессиональном образовании.

Студент, не прошедший в течение установленного срока обучения аттестационных испытаний, входящих в состав итоговой государственной аттестации, отчисляется из института и получает диплом о неполном высшем образовании.

1.2. Государственный экзамен

Цель проведения государственного экзамена. Целью проведения государственного экзамена по специальности является проверка уровня и качества общей, общепрофессиональной и специальной подготовки студентов по специальности. Государственный экзамен наряду с требованиями к содержанию отдельных дисциплин учитывает также общие требования к знаниям и умениям выпускника по циклам дисциплин, предусмотренным государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования.

Государственная экзаменационная комиссия. Прием экзамена осуществляет Государственная экзаменационная комиссия (ГЭК), входящая в состав Государственной аттестационной комиссии (ГАК).

ГЭК формируется из ведущих преподавателей кафедры менеджмента, специалистов предприятий (потенциальных работодателей для выпускников), ведущих преподавателей и научных сотрудников других высших учебных заведений и академических институтов РФ и РТ. 

Состав комиссии, включая ее председателя и секретаря, утверждается ректором института.

Допуск к государственному экзамену. К экзамену допускаются студенты, полностью выполнившие учебный план предыдущих семестров.

Содержание государственного экзамена. Экзамен включает ключевые и практически значимые вопросы по дисциплинам общепрофессиональной и специальной подготовки: основы менеджмента, управление персоналом, антикризисное управление, стратегический и инновационный менеджмент. Он проводится на заключительном этапе учебного процесса до выполнения выпускной квалификационной работы (ВКР).

Ежегодно за шесть месяцев до даты приема государственного экзамена на заседании кафедры менеджмента обсуждаются, корректируются и утверждаются состав и содержание вопросов дисциплин, включаемых в программу государственного экзамена, а также предлагаемый кафедрой состав ГЭК.

Программа государственного экзамена доводится до сведения студентов не позднее, чем за четыре месяца до даты экзамена.

На заранее проводимых консультациях до сведения студентов доводят процедуру проведения экзамена и отвечают на вопросы, возникающие при повторении разделов дисциплин.

Процедура проведения государственного экзамена. Экзамен может проводиться в письменной и (или) устной форме на основе оценки ответов и решений тестовых заданий. Чаще всего экзамен проводится в устной форме.

Экзаменационные билеты включают по одному вопросу из пяти входящих в государственный экзамен дисциплин: всего — пять.

При подготовке к ответу студент делает необходимые записи по каждому вопросу на выданных секретарем комиссии листах бумаги со штампом института. На подготовку к экзамену, который проводится в устной форме, студенту отводится 2 академических часа.

Устная форма проведения экзамена предполагает выступление студента перед комиссией в течение 10—15 минут по вопросам, сформулированным в экзаменационном билете.

В процессе подготовки ответа и после его завершения по всем вопросам экзаменационного билета студенту членами комиссии с разрешения ее председателя могут быть заданы уточняющие и дополнительные вопросы в пределах перечня, вынесенного на экзамен.

После завершения ответа студента на все вопросы и объявления председателем комиссии окончания опроса экзаменуемого члены комиссии проставляют в своем протоколе оценки за ответы экзаменуемого на каждый вопрос и по совокупности.

По завершении экзамена ГЭК на закрытом заседании обсуждает характер ответов каждого студента, анализирует проставленные каждым членом комиссии оценки и проставляет каждому студенту согласованную оценку за экзамен по четырехбалльной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»).

Решение об итоговой оценке принимается открытым голосованием большинством голосов. При равном числе голосов голос председателя является решающим.

Постановления ГЭК оформляются протоколом сразу после закрытого заседания в порядке, установленном в институте, и объявляются студентам секретарем комиссии в день проведения экзамена после оформления протоколов. В протоколе фиксируется: итоговая оценка за экзамен, вопросы и особые мнения членов комиссии. Протоколы заседаний ГЭК подписываются председателем, членами и секретарем комиссии. Также постановление об итоговой оценке за государственный экзамен заносится в зачетную книжку и подписывается председателем, членами и секретарем комиссии.

В случае получения итоговой оценки «неудовлетворительно» студент не допускается к выполнению и защите ВКР и отчисляется из института с получением диплома о неполном высшем образовании.

Студент, получивший оценку «неудовлетворительно» может быть допущен к пересдаче экзамена не ранее, чем через шесть недель по приказу ректора института.

Листы с ответами студентов на экзаменационные вопросы хранятся в делах выпускающей кафедры, протоколы заседаний ГЭК хранятся в деканате.

Председатель комиссии совместно с секретарем подготавливают отчет  проведенном государственном экзамене. Отчет председателя комиссии анализируется на заседании выпускающей кафедры.

1.3. Преддипломная практика

1.3.1. Цель и задачи

Цель преддипломной практики. Основной целью прохождения преддипломной практики является получение практических знаний и навыков профессиональной деятельности, а также выбор темы ВКР и сбор исходных данных для ее выполнения. Длительность практики ⎯ 8 недель.

В период прохождения практики студент обобщает материалы накопленные ранее. Как правило, исходные данные по теме ВКР студент начинает собирать во время прохождения учебно-ознакомительной, продолжает в период экономической и практики менеджмента и завершает во время преддипломной практики.

Задачи преддипломной практики:

⎯ формирование и закрепление навыков и умений выполнять функции, составляющие содержание управленческой деятельности;

⎯ получение практических навыков по решению задач управления на базе теоретических знаний, полученных по общетеоретическим и специальным дисциплинам в период обучения в институте, и практических знаний, полученных в период прохождения экономической и практики менеджмента;

⎯ ознакомление на конкретном материале, на базе конкретной организации, с практикой решения вопросов управления, подобных или аналогичных вопросов, предусматриваемых к решению в ВКР;

⎯ ознакомление с нормативными актами в области управления экономикой и смежных сферах, статистическими материалами;

⎯ анализ соответствия теории и практики управления, с целью выработки последующих рекомендаций при разработке темы ВКР.

⎯ практическое ознакомление с методами внедрения (реализации) проектных решений по управлению на всех его уровнях;

⎯ выбор и обоснование актуальности темы ВКР и ее значимости для повышения эффективности деятельности организации;

⎯ сбор различных информационных материалов (исходных данных), обеспечивающих процесс выполнения ВКР по выбранной теме;

⎯ обобщение исходных данных, подтверждающих выводы и основные результаты проработки экономических, финансовых, организационно-плановых и управленческих вопросов ВКР;

⎯ подготовка проектных предложений по теме ВКР;

⎯ проведение предварительного технико-экономического обоснования проектных решений, предлагаемых в ВКР.

1.3.2. Руководство

Организация и учебно-методическое руководство преддипломной практикой студентов осуществляются преподавателями выпускающей кафедры. Ответственность за организацию практики на предприятии возлагается на специалистов в области управления производством, назначенных руководством предприятия.

Общее руководство и контроль. Общее руководство и контроль за организацией и прохождением преддипломной практики студентами, подготовку соответствующих приказов осуществляет кафедра менеджмента в лице заведующего кафедрой и ответственных за организацию и проведение практики на кафедре.

Ответственные за организацию и проведение практики на кафедре:

⎯ осуществляют организационное и методическое руководство практикой студентов и контроль за ее проведением;

⎯ обеспечивают выполнение подготовительной и текущей работы по организации и проведению практики;

⎯ организуют разработку и согласование программы практики с предприятиями;

⎯ разрабатывают программу практики, учебно-методическую документацию;

⎯ готовят и проводят совместно с заведующим кафедрой организационные собрания студентов перед началом практики;

⎯ принимают участие в разработке и корректировке перечня тем ВКР студентов;

⎯ организуют консультации для студентов в период практики, составляют расписание консультаций;

⎯ совместно с заведующим кафедрой формируют комиссию по рассмотрению отчетов студентов о преддипломной практике, разрабатывают график ее заседаний;

⎯ готовят и организюет научно-методическую конференцию студентов по итогам практики;

Руководитель преддипломной практики от института. Руководителями практики от института, как правило, назначаются преподаватели кафедры менеджмента, которые в дальнейшем будут руководить выполнением ВКР. Руководителей назначает заведующий кафедрой.

Руководители практики осуществляют непосредственный контроль за процессом прохождения практики и оказывают научно-методическую помощь студентам.

Руководители преддипломной практики обязаны:

⎯ своевременно оповестить студентов о сроках прохождения практики;

⎯ провести консультации со студентами перед практикой;

⎯ согласовать этапы прохождения практики студентом в организации;

⎯ выдать в соответствии с программой преддипломной практики студентам задание на практику и календарный план;

⎯ вместе с руководителем преддипломной практикой от предприятия

распределить студентов по рабочим местам;

⎯ поставить перед студентами ряд проблемных вопросов, которые требуется решить в период прохождения практики;

⎯ оказывать научно-методическую помощь студенту, рекомендовать основную и дополнительную литературу;

⎯ проводить индивидуальные консультации по вопросам практики и составлению отчета о преддипломной практике;

⎯ посетить место практики студента не менее двух раз за период прохождения практики;

⎯ помогать в подборе и систематизации материала для разработки ВКР;

⎯ проследить своевременность представления отчета по практике студентами;

⎯ обратить внимание студентов на необходимость детального анализа деятельности предприятия и необходимости письменно отразить свои замечания;

⎯ обратить внимание на соответствие задания руководителя и содержания представленного отчета;

⎯ проверять качество работы студентов и контролировать выполнение ими задания и календарного плана;

⎯ по окончании практики оценить работу студентов и завизировать составленные ими отчеты;

⎯ участвовать в работе комиссии кафедры по приему зачета по преддипломной практике.

Во время прохождения практики студент имеет право приезжать на кафедру для получения консультаций у руководителя преддипломной практики от института.

Руководитель преддипломной практики от предприятия. Непосредственное руководство работой студентов осуществляет руководитель преддипломной практикой от предприятия. Он обеспечивает условия для выполнения студентами программы и индивидуального задания, консультирует по вопросам производственного менеджмента и составления отчета. По окончании практики проверяет отчет о преддипломной практике и составляет отзыв о прохождении преддипломной практики.

В отзыве характеризуются должностные обязанности студента на данном предприятии; вопросы, с которыми студент ознакомился; деловые качества и профессиональные навыки.

Руководитель практики от предприятия обязан:

⎯ организовать практику студента в полном соответствии с программой практики;

⎯ обеспечить студента рабочим местом в соответствии со специальностью и создать необходимые условия для получения им в период прохождения практики информации о технике и технологии производства, организации производства и труда, экономике и управлении производством и т. д.;

⎯ оказать студенту содействие в выборе и уточнении темы ВКР, представляющей практический интерес для предприятия;

⎯ оказать помощь студенту в сборе, систематизации и анализе первичной технико-экономической информации на предприятии для выполнения ВКР;

⎯ обеспечить студента необходимыми консультациями по всем вопросам, входящим в задание на преддипломную практику и ВКР, с привлечением специалистов предприятия;

⎯ предоставить студенту возможность пользоваться вычислительной и оргтехникой для обработки информации и оформления отчета;

⎯ контролировать выполнение студентом задания на преддипломную практику и соблюдение правил внутреннего распорядка;

⎯ по окончании практики дать отзыв о прохождении преддипломной практики;

⎯ предоставить студентам возможность обсуждения на предприятии (в подразделении) результатов систематизации и анализа исходной информации и решения задач по теме ВКР.

По возвращении в институт студент докладывает руководителю преддипломной практики от института об окончании практики и сдает на проверку отчет о преддипломной практике и отзыв о прохождении преддипломной практики.

1.3.3. Место прохождения

Преддипломная практика может проводиться в различных организациях экономической, производственной и социальной сферы, подразделениях системы управления государственных предприятий, акционерных обществах и частных фирмах. Также студент может проходить практику в научно-производственных объединениях, научных, конструкторских и проектных организациях, органах государственного управления и социальной инфраструктуры народного хозяйства.

Место прохождения практики, как правило, должно совпадать с организацией, на базе которой будет выполняться ВКР.

Студенты могут направляться на места практики в соответствии с договорами, заключенными с базовыми предприятиями и организациями, или по запросу предприятий и организаций.

Выбор предприятия для прохождения практики могут предлагать студенты, профильные кафедры, деканат факультета, сторонние организации, но при обязательном согласовании с кафедрой менеджмента.

Рабочее место (должность) для прохождения практики должно быть выбрано таким образом, чтобы студент имел возможность непосредственного участия в деятельности предприятия либо в управлении ею.

Преддипломная практика студентов должна проходить в одном из подразделений предприятия, выполняющего экономические, плановые, организационные или управленческие функции, или их комплекс. Имея рабочее место в одном из таких подразделений, студенты знакомятся с деятельностью других подразделений по мере выполнения программы практики и выполнения задания на преддипломную практику.

Во время прохождения практики студенты соблюдают и выполняют все требования, действующие на предприятии, правила внутреннего трудового распорядка. На время практики студент может быть принят на вакантную штатную должность с выполнением конкретного производственного задания и оплатой труда. В этом случае на него распространяются все положения трудового законодательства и положения соответствующей должностной инструкции.

1.3.4. Права и обязанности студента

В период прохождении преддипломной практики студент имеет право:

⎯ получать необходимую информацию для выполнения задания на преддипломную практику, а также для выполнения ВКР;

⎯ пользоваться библиотекой предприятия и (с разрешения главных специалистов и руководителей подразделений) информационными фондами и техническими архивами предприятия;

⎯ получать компетентную консультацию специалистов предприятия по вопросам, предусмотренным заданием на практику и ВКР;

⎯ с разрешения руководителя преддипломной практики от предприятия и руководителя подразделения пользоваться вычислительной и оргтехникой для обработки информации, связанной с выполнением задания на преддипломную практику и ВКР.

В период прохождении преддипломной практики студент обязан:

⎯ полностью и самостоятельно выполнять задания, предусмотренные программой и заданием на преддипломную практику;

⎯ осуществить сбор, систематизацию, обработку и анализ первичной экономико-управленческой информации и иллюстративных материалов по теме ВКР;

⎯ обеспечить необходимое качество и нести равную со штатными работниками ответственность за выполняемую работу по плану подразделения и ее результаты;

⎯ подчиняться действующим на предприятии правилам внутреннего  трудового распорядка, строго соблюдать правила охраны труда;

⎯ представить руководителю практики отчет о выполнении всех заданий и защитить его.

К студенту, не выполнившему программу практики и задание в установленный срок, получившему отрицательный отзыв руководителя или неудовлетворительную оценку при защите, применяются санкции как к неуспевающему студенту, вплоть до отчисления из института.

При нарушении студентом трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка предприятия по представлению руководителя подразделения и руководителя преддипломной практики от предприятия он может быть отстранен от прохождения практики, о чем сообщается декану факультета и заведующему кафедрой менеджмента и экономики. По их предложению ректор института может рассматривать вопрос об отчислении студента из института.

1.3.5. Выбор темы и составление задания

Задание на преддипломную практику формируется руководителем преддипломной практики от института, утверждается заведующим кафедрой и выдается индивидуально каждому студенту перед началом практики.

Задание должно включать ознакомление с вопросами управления и смежными областями экономики по направлению будущей тематики ВКР.

При составлении задания необходимо учитывать направленность и фактические результаты экономической и практики менеджмента, успеваемость, желания и склонности студента, практические, организационные и экономические возможности прохождения практики, возможную тематику будущей ВКР и место будущей работы студента. В задании должно быть сформулировано предварительное (рабочее) название темы будущей ВКР.

1.3.6. Содержание (программа практики)

Общие положения. В самом общем виде практика может в себя включать:

⎯ изучение структуры предприятия, организации и технологии производства, основных функций производственных, экономических и управленческих подразделений;

⎯ изучение и анализ планирования производства и сбыта продукции;

⎯ анализ научно-исследовательской, опытно-конструкторской и технической подготовки производства;

⎯ изучение материально-технического и кадрового обеспечения производства;

⎯ оценка номенклатуры и качества выпускаемой продукции;

⎯ изучение механизма формирования затрат, их эффективности и ценообразования;

⎯ определение финансовых результатов деятельности предприятия;

⎯ оценка социальной эффективности производственной и управленческой деятельности;

⎯ анализ информационного обеспечения управления предприятием;

⎯ выработка вариантов, оценка и принятие управленческих решений по совершенствованию управления производством и персоналом;

⎯ анализ организации выполнения управленческих решений и контроля за их исполнением;

⎯ анализ управления с позиций эффективности производства.

Студент в период прохождения практики должен собрать статистический материал, сделать необходимые выписки из служебной документации предприятия, ознакомиться с информацией по теме ВКР, собрать и подготовить графический материал.

Студенту рекомендуется ознакомиться с литературой, в которой освещается не только отечественный, но и зарубежный опыт деятельности предприятий.

Необходимо изучить инструкции, методические указания, нормативные документы, постановления, действующие в настоящее время и регламентирующие работу предприятий.

Примерный перечень тем, подлежащих изучению в период преддипломной практики. Намечаемая тема ВКР в значительной степени определяет, какие вопросы следует изучить вообще, а какие наиболее подробно. В целом можно предложить следующий примерный тематический план.

1. Общая характеристика предприятия.

2. Организационная структура управления.

3. Управление производством.

4. Управление персоналом.

5. Информационная система управления.

6. Экономические службы и финансовое состояние предприятия.

7. Управление маркетингом.

8. Правовое обеспечение производства.

Рассмотрим примерный порядок подготовки разделов примерного тематического плана преддипломной практики.

1. Общая характеристика предприятия. Студент должен получить информацию и уточнить:

⎯ цели и задачи предприятия;

⎯ масштаб деятельности предприятия;

⎯ миссию и имидж предприятия;

⎯ характер производственной кооперации, систему снабжения и сбыта;

⎯ географическое положение, климатические и природные условия предприятия;

⎯ степень механизации и автоматизации производства и процессов управления;

⎯ уровень специализации, кооперирования и концентрации производства;

⎯ организационную структуру производства (организационно-правовые формы структурных подразделений и характер организационных отношений между ними);

⎯ производственную структуру предприятия (технологический аспект);

⎯ стратегию и тактику управления предприятием;

⎯ уровень организационной культуры.

2. Организационная структура управления. По данному разделу студент должен изучить:

⎯ организационную структуру управления деятельностью предприятия с учетом его организационно-правовой формы;

⎯ характер организационных отношений между структурными подразделениями;

⎯ компоненты организационной структуры: линейные подразделения (управление основным производством), функциональные структурные подразделения (совещательные функции и функциональные полномочия), обеспечивающие структурные подразделения;

⎯ методы, применяемые на предприятии для совершенствования и поощрения организационных структур управления на каждом уровне;

⎯ структуру и функции аппарата управления предприятия;

⎯ регламентацию деятельности структурных подразделений, их внутреннюю структуру, связи с другими структурными подразделениями;

⎯ эффективность и экономичность структуры управления, механизмы ее совершенствования.

Отчет по этому разделу студент должен дополнить схемами организационных структур управления предприятия, его структурных подразделений (отдела, цеха и т. д.), на базе которых выполняется ВКР. Студент должен обосновать основные мероприятия по совершенствованию организационной структуры базового предприятия.

3. Управление производством. Данный раздел предполагает изучение:

⎯ производственной функции предприятия;

⎯ структуры организационной системы, включающей подсистемы обеспечения, планирования и контроля;

⎯ оперативного планирования выпуска продукции;

⎯ нормирования труда и управления запасами;

⎯ календарного планирования и диспетчеризации производства;

⎯ мотивации и стимулирования труда в целях активизации человеческого фактора;

⎯ управления производством на уровне высшего руководства, руководителей среднего и низшего звена.

Студенту необходимо:

⎯ ознакомиться с организацией учета, анализа и планирования производства на предприятии, методикой разработки планов, прогнозов, текущих производственных программ в целом по предприятию или какому-либо, базовому производственному подразделению;

⎯ изучить процесс планирования объемов выпуска продукции и разработки соответствующих программ маркетинга, обосновать необходимость их использования на данном предприятии;

⎯ проанализировать методы и приемы, используемые при обосновании производственной программы, с учетом потребностей рынка, производственных мощностей, материальных, трудовых и финансовых ресурсов;

⎯ изучить систему показателей, характеризующих производственную деятельность, ее эффективность, а также научиться использовать их в процессе принятия управленческих решений;

⎯ проанализировать систему организации производственных связей между звеньями и подразделениями предприятия, ее эффективность;

⎯ ознакомиться с системой товародвижения, сбыта и продвижения продукции на предприятии (планированием товародвижения, выбором и оценкой каналов сбыта, формами организации торговли);

⎯ дать комплексную оценку организации управления производственно-сбытовой деятельностью предприятия;

⎯ изучить систему управления маркетингом (на предприятиях с маркетинговыми службами) и дать ей оценку.

4. Управление персоналом. Необходимо изучить кадровый потенциал предприятия и его формирование, в том числе:

⎯ профессиональный состав, квалификационный и образовательный уровень кадров (по категориям персонала);

⎯ планирование и прогнозирование потребности в рабочей силе (по категориям персонала);

⎯ процесс подбора кадров руководителей и специалистов;

⎯ систему материального и морального стимулирования;

⎯ функции управленческого персонала;

⎯ требования, предъявляемые к работникам аппарата управления, их соответствие квалификационным требованиям общей и специальной подготовки;

⎯ систему работы с кадрами (ротация, повышение квалификации, подготовка и переподготовка кадров, работа с резервом на выдвижение и др.);

⎯ методы повышения эффективности управленческого труда.

5. Информационная система управления. По данному разделу студент должен изучить:

⎯ массивы информации;

⎯ коммуникационный процесс;

⎯ коммуникации между уровнями управления и подразделениями;

⎯ коммуникации между предприятием (организацией) и внешней средой (органы государственного регулирования, потребители, поставщики и др.);

⎯ характеристику общей схемы информационных потоков в организации;

⎯ информационный процесс (передача, преобразование, хранение, оценка и использование информации);

⎯ средства передачи и преобразования информации;

⎯ документооборот предприятия и его характеристику;

⎯ организацию делопроизводства, рационализацию документооборота предприятия;

⎯ пути устранения недостатков коммуникационного процесса;

⎯ совершенствование коммуникаций в организации.

6. Экономические службы и финансовый менеджмент. По этому разделу студенту необходимо:

⎯ изучить структуру и содержание деятельности экономических служб;

⎯ ознакомиться с системой цен на выпускаемую продукцию и методикой их формирования;

⎯ приобрести навыки составления финансового плана, баланса доходов и расходов предприятия;

⎯ на основе бухгалтерского баланса уметь рассчитывать и оценивать показатели финансового состояния предприятия;

⎯ изучить механизм формирования, распределения и использования прибыли, а также резервы увеличения прибыли и рентабельности;

⎯ осуществить комплексную оценку финансового положения предприятия, определить основные финансовые проблемы;

⎯ внести предложения по выработке соответствующих управленческих решений в области ценообразования и финансов, по их реализации и контролю за выполнением принятых решений.

7. Управление маркетингом. Студент должен отразить в отчете:

⎯ задачи службы маркетинга;

⎯ систему организации службы маркетинга;

⎯ задачи и механизм действия подсистемы маркетинговых исследований рынка и возможностей предприятия;

⎯ анализ маркетинговой среды предприятия;

⎯ структуру и функции маркетинговой информационной системы;

⎯ планирование продукции и товарную политику;

⎯ управление качеством товара;

⎯ стадии жизненного цикла товара и функции маркетинговых служб;

⎯ инновационную политику;

⎯ ассортиментную политику предприятия и направления его ассортиментной стратегии;

⎯ роль посредников в товародвижении;

⎯ условия выбора и интенсивность каналов товародвижения и сбыта;

⎯ требования к торговым посредникам;

⎯ планирование продвижения товара на рынке;

⎯ коммуникационную политику предприятия;

⎯ основные методы реализации продукции (услуг);

⎯ стратегию и тактику предприятия в области рекламы и ее эффективность;

⎯ инструменты стимулирования сбыта;

⎯ ценовую политику и конкуренцию;

⎯ факторы, определяющие решения по ценам;

⎯ ценовые гарантии и особые соглашения;

⎯ определение цен на новые изделия и их поведение на рынке;

⎯ систему оценки эффективности деятельности маркетинговых служб предприятия;

⎯ предложения по повышению эффективности маркетинговой деятельности предприятия.

1.3.7. Отчет о преддипломной практике: оформление и защита

По завершении практики студент в недельный срок представляет на кафедру менеджмента отзыв о прохождении преддипломной практики и отчет о преддипломной практике.

Отчет о преддипломной практике: цель написания. На заключительном этапе практики студент должен обобщить материал, собранный в период прохождения практики, определить его достаточность и достоверность для выполнения ВКР, оформить отчет. То есть отчет должен содержать комплекс исходных материалов, необходимых для планомерного и обоснованного выполнения ВКР. Отчет о преддипломной практике составляется по основным разделам программы с учетом индивидуального задания.

В составе отчета студент представляет систематизированные материалы по решению конкретных задач по совершенствованию деятельности подразделений предприятия, структуры аппарата управления предприятием, системы организации и оплаты труда, форм и методов организации производства, структуры и адресности материальных и информационных потоков на предприятии, а также систематизированные и структурированные материалы по теме ВКР.

Отчет о преддипломной практике должен выполнять функцию проектного предложения. В соответствии с ГОСТ 2.118⎯73 техническое (проектное) предложение является составной частью любой новой разработки и, следовательно, является обязательным при подготовке ВКР.

Цель подготовки проектного предложения ⎯ анализ различных вариантов решения экономико-управленческой проблемы, заявленной как основа ВКР.

Защита отчета является, по сути, защитой проектного предложения, а именно студент обосновывает актуальность выбранной темы, предполагаемые варианты ее решения, показывает проделанную работу по сбору фактических материалов и проведенный обзор литературы по теме.

Отчет о преддипломной практике: структура. Отчет в сброшюрованном виде должен содержать:

Титульный лист. Оформляется по утвержденной форме.

Задание на преддипломную практику. Оформляется по утвержденной

форме.

Отзыв о прохождении преддипломной практики. Оформляется по утвержденной форме. Отзыв должен быть скреплен подписью руководителя организации (подразделения) и печатью.

Содержание. Наименование всех разделов отчета с указанием номеров страниц, с которых они начинаются.

Введение. Излагается содержание практики: должностные обязанности студента, вопросы, с которыми ознакомился. Обоснование актуальности темы ВКР (рабочее название темы указывается в задании на практику и на титульном листе отчета о практике). Определяются цель, объект, предмет, и задачи будущей работы. Объем ⎯ 2⎯3 страницы.

1. Общая характеристика предприятия. Вид собственности, размещение, основные виды деятельности, миссия, основные поставщики и конкуренты, организационная структура, целевые рынки и т. п. Сведения о подразделении, где студент проходил практику. Объем ⎯ 5 страниц.

2. Анализ деятельности предприятия. Анализ динамики абсолютных и относительных показателей деятельности предприятия, анализ инструментария маркетинга, конкурентоспособности, конъюнктуры рынка и т. д. Анализ производится за несколько последних лет. Перечень анализируемых вопросов должен быть продиктован темой ВКР. Объем ⎯ 10⎯15 страниц.

В результате анализа должно быть построено укрупненное дерево проблем в деятельности предприятия настоящих и прогнозируемых. На основании этого перечня должна быть выбрана та проблема, решение которой станет целью ВКР. Должно быть представлено обоснование целесообразности (необходимости) выполняемой работы.

3. Анализ деятельности предприятия в проблемной области. Анализируется состояние решаемой проблемы на объекте исследования. Объем ⎯ 5⎯15 страниц.

4. Обзор литературных источников по проблеме. Приводится перечень и аннотированный обзор изученной студентом литературы (монографии, научные сборники и статьи, реферативные издания) и нормативных материалов (стандарты, отраслевые руководящие и методические материалы и др.). Объем ⎯ 5⎯10 страниц.

5. Проектное предложение. Постановка задачи (цели) по теме ВКР (см. введение). Варианты возможных проектных решений с кратким предложением их достоинств и недостатков. Изложение предполагаемых результатов проектирования. Объем ⎯ 2⎯10 страниц машинописного текста.

Заключение. В виде тезисов подводятся итоги по практике, сбору и анализу фактического материала. Объем ⎯ 3⎯5 страниц.

Список использованных источников и литературы.

Приложения.

Названия пунктов 1⎯5 (данные курсивом) и их объем могут быть иными; представленные формулировки отражают требуемое наполнение разделов.

Совокупный объем отчета не должен превышать 40 страниц.

Титульный лист отчета должен быть подписан руководителем и студентом

Отчет должен быть написан таким образом, чтобы после незначительной литературной обработки текста и дополнений получились введение и вторая глава ВКР с выводами. Причем обзор литературы, приведенный в отчете должен стать основой для написания теоретической части работы.

Оформление отчета должно осуществляться в полном соответствии с принятыми на кафедре правилами оформления работ студентов.

Отчет о преддипломной практике: защита. 

Весь требуемый комплект документов (направление на практику, отчет о практике, дневник прохождения практики) сдается на кафедру менеджмента и экономики, где он должен пройти нормоконтроль и быть допущенным к защите заведующим кафедрой. Прием, регистрацию, хранение материалов и нормоконтроль проводит ответственный за организацию и проведение практики на кафедре.

Защита отчета о преддипломной практике проводится на открытых заседаниях специально созданной комиссии, в состав которой включаются: заведующий кафедрой менеджмента и экономики (председатель комиссии), ответственные за организацию и проведение практики на кафедре, ведущие преподаватели кафедры, а также приглашенные.1

В процессе защиты студент должен кратко изложить основные результаты проделанной работы, выводы и рекомендации, структуру и анализ материалов, включаемых в будущую ВКР, оценить их полноту, источники и объем работы, которую необходимо выполнить для завершения ВКР.

По результатам защиты комиссия выставляет студенту оценку, заносит ее в зачетную книжку и дает рекомендации по выполнению ВКР. После успешной защиты отчета студент допускается к дальнейшему выполнению ВКР.

Время и порядок защиты отчетов определяется заведующим кафедрой менеджмента и экономики совместно с ответственными за организацию и проведение практики на кафедре.

После защиты отчет о преддипломной практике хранится на кафедре.

Студенты, которые не выполнили программу практики без уважительной причины, получили отрицательный отзыв о работе или не защитили отчет о преддипломной практике, могут быть отчислены из института как имеющие академическую задолженность. Вопрос об их дальнейшей работе решается заведующим кафедрой менеджмента и экономики и деканом факультета.

1.4. Выпускная квалификационная работа

1.4.1. Цель, задачи, требования

Выпускная квалификационная работа менеджера (ВКР) должна показывать навыки практического анализа проблем управления, расчета и разработки проекта совершенствования управления.

Студент должен быть показать готовность к следующим видам деятельности, которые выделяются в соответствии с его назначением и местом в системе управления: управленческая, организационная, экономическая, планово-финансовая, маркетинговая, информационно-аналитическая, проектно-исследовательская, диагностическая, инновационная, методическая, консультационная, образовательная.

ВКР выполняется на базе теоретических знаний и практических навыков, полученных студентом в течение всего срока обучения. При этом она должна быть преимущественно ориентирована на знания, полученные в процессе освоения дисциплин специальности и специализации, а также в процессе прохождения студентами практик.

ВКР выполняется студентом по материалам, собранным им лично в период преддипломной практики.

ВКР выполняется в течение последнего семестра после завершения теоретического обучения. На подготовку и защиту ВКР отводится не менее 12 недель.

Цель выполнения ВКР заключается в установлении уровня подготовки выпускника института к выполнению профессиональных задач и соответствия его подготовки требованиям государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования.

Задачи выполнения ВКР:

⎯ установление степени подготовленности студента к самостоятельной работе в условиях рыночной экономики;

 ⎯ систематизация и закрепление теоретических знаний, полученных по общетеоретическим и специальным дисциплинам в период обучения в институте, и практических навыков, приобретенных при прохождении учебно-ознакомительной, экономической и практики менеджмента и преддипломной практик;

⎯ решение конкретных задач в области управления в различных сферах деятельности и на различных уровнях управления;

⎯ развитие навыков ведения самостоятельной аналитической, исследовательской и рационализаторской работы;

⎯ развитие навыков творческого изучения и решения актуальных проблем специальности;

⎯ приобретение опыта обработки, анализа и систематизации результатов расчетов, исследований, в оценке их практической значимости и возможной области применения;

⎯ развитие и отработка навыков самостоятельной разработки, оформления и апробации управленческих решений;

⎯ приобретение опыта представления и публичной защиты результатов своей деятельности.

Требования к ВКР. Требования к ВКР определяются уровнем основной профессиональной образовательной программы и квалификацией, присваиваемой студенту после успешного завершения итоговых аттестационных испытаний.

ВКР дипломированного специалиста:

⎯ должна представлять собой самостоятельное и логически завершенное исследование, связанное с решением научно-практической задачи, соответствующей специальности 080507.65 «Менеджмент организации»;

⎯ должна иметь научно-исследовательский характер, тематика должна быть направлена на разработку и развитие теории менеджмента (организации производства, экономики, финансов, учета и т. д.).

⎯ тематика должна быть конкретной, разрабатываемой для реальных организаций на базе фактических показателей их состояния и стратегии развития;

⎯ должна быть посвящена решению актуальных вопросов с учетом современных достижений в области управления, действующего экономико-правового законодательства, перспектив развития теории управления и практики работы в настоящее время;

⎯ должна быть оригинальной, включать элементы новизны, направленные на более эффективное решение исследуемой проблемы (или ее составных элементов) по сравнению с имеющимися разработками и практикой работы;

⎯ должна соответствовать общепринятым правилам использования литературных источников и неопубликованных материалов, а также базироваться (там, где это возможно и необходимо) на применении типовых проектных решений, на законодательных актах в области экономики и прогнозах их развития, использовать международный опыт в области экономики и управления.

ВКР может быть как индивидуальной, так и комплексной (КВКР). КВКР выполняется, как правило, по крупной комплексной теме, которая может быть подразделена на несколько относительно самостоятельных подтем, объединенных общим объектом и единством конечной цели исследования, общей направленностью на решение одной управленческой проблемы по заказу конкретной организации.

Основное назначение КВКР ⎯ приблизить процесс выполнения ВКР к реальным условиям работы организации, к решению реальной управленческой проблемы, показать, с одной стороны, взаимосвязь студентов различных профилей при решении комплексных задач, с другой — отработать умение одновременно разрабатывать сложную тему группой студентов. Работа над КВРК позволяет расширить знания студентов, как по смежным вопросам специальности, так и охватить всю совокупность знаний, относящихся к данной теме; привить навыки коллективных форм организации труда.

КВКР могут быть четырех типов: кафедральные, межкафедральные, межфакультетские и межинститутские.

Кафедральные КВКР направлены на разработку сложных и практических задач по управлению с учетом специализации кафедры. В них студенты объединяют свои усилия на комплексную разработку функциональных или обеспечивающих задач управления в условиях рыночной экономики.

Межкафедральные КВКР направлены на интеграцию усилий студентов для решения многоаспектных проблем управления, но с целевым преобладанием вопросов управления как основных и других, как обеспечивающих.

В межфакультетских КВКР студенты разных факультетов института участвуют в разработке сложных проектных решений по созданию новой техники, новых технологий, новых форм организации производства, новых систем управления различной направленности и др.

1.4.2. Выбор и утверждение темы

Выбор темы. Вся работа по организации выбора тем ВКР и научных руководителей проводится кафедрой менеджмента совместно с деканатом экономического факультета.

Наименование темы ВКР должно быть лаконичным и отражать суть работы. Тему ВКР студент выбирает самостоятельно, используя рекомендуемые кафедрой темы, и обязательно согласовывает с руководителем ВКР, опирающегося в своем выборе на свои научные интересы. При выборе темы студент может использовать ранее выполненные работы (научно-исследовательские, практические и курсовые работы), развивая и дополняя их исходя из требований выполнения ВКР.

Также при выборе темы ВКР следует руководствоваться актуальностью проблемы, возможностью получения конкретных статистических данных, наличием специальной научной литературы, практической значимостью для конкретного предприятия, на котором студент осуществляет практическую деятельность или проходил преддипломную практику.

Перечень рекомендуемых тем ВКР формируется кафедрой на основании обобщения деятельности специалистов в области управления, а также пожеланий предприятий (организаций), направивших студентов на учебу. Перечень рекомендуемых тем ежегодно корректируется. Выбор темы ВКР — ответственная и важная задача. Тема должна в значительной мере отвечать решению стоящим перед теорией и практикой управления задачам, желательно выбирать конкретные темы, так как они наряду с глубокой теоретической подготовкой требуют и определенных практических знаний и навыков. Тема ВКР обязательно должна относиться к области управления, обеспечивать решение основных или обеспечивающих функций управления.

Темы ВКР, как правило, должны соответствовать реальной заинтересованности организаций различного профиля и форм собственности в дальнейшем использовании материалов ВКР для совершенствования системы управления или ее частей, для решения отдельных задач управления в организации. Ограничений по профилю организаций, на базе которой разрабатывается работа, не должно быть. Вместе с тем, студенты, проявляющие склонность и способность к научно-исследовательской и педагогической работе, могут выбрать темы, связанные с научно-теоретическими проблемами управления.

В целях усиления связи обучения с практикой кафедра рекомендует студентам выполнение заказных тем ВКР, т. е. тем, которые выполняются по заказам предприятий (организаций). При выборе темы ВКР следует также учесть место прохождения преддипломной практики.

В ВКР ответы на поставленные проблемные вопросы должны быть научно обоснованы и доказаны. При анализе студент обязан не только излагать точку зрения тех или иных авторов по исследуемому вопросу, но и аргументировать высказанное свое мнение. В ВКР предложение новых проектных решений должны носить конкретный характер.

Утверждение темы и закрепление руководителя. Выбор темы оформляется личным заявлением студента, написанным на имя заведующего кафедрой менеджмента и завизированного выбранным руководителем ВКР (приложение А).

Окончательное закрепление за студентом руководителя и темы происходит на основании приказа ректора института.

Название темы во всех документах должно быть неизменным и соответствовать приказу ректора института. Любые изменения в теме, наименовании объекта исследования, фамилии дипломника или руководителя оформляются соответствующими приказами по институту.

Неправильная формулировка темы в официальных бумагах и докладе во время защиты непозволительна и повлечет за собой неаттестацию студента.

Тема ВКР и ее руководитель от кафедры должны быть определены не позднее, чем за четыре месяца до ее защиты.

1.4.3. Научное руководство и консультирование

Научное руководство. Системный контроль и наблюдение за ходом написания работы осуществляет руководитель ВКР. Каждый руководитель ВКР информирует заведующего кафедрой менеджмента и экономики о состоянии разработки и выполнении отдельных разделов работы студентом.

Руководителями ВКР обычно назначаются преподаватели кафедры. В порядке исключения могут быть привлечены руководители или ведущие специалисты по менеджменту сторонних организаций — на правах преподавателей-почасовиков.

Руководитель ВКР:

⎯ оказывает помощь студенту при выборе темы ВКР;

⎯ визирует заявление студента на имя заведующего кафедрой менеджмента, закрепляющее тему и руководителя за студентом;

⎯ составляет и выдает в установленные сроки задание на ВКР;

⎯ дает советы по составлению рабочего плана работы, календарного плана написания и оформления ВКР;

⎯ оказывает помощь в выборе методики проведения исследования;

⎯ оказывает помощь в подборе, составлении списка и использовании литературы, неопубликованных материалов и т. п.;

⎯ осуществляет контроль за ходом выполнения ВКР и в установленном порядке информирует заведующего кафедрой менеджмента о состоянии работ;

⎯ проверяет законченную студентом работу, подписывает ее и составляет отзыв по установленной форме;

⎯ участвует в организации и проведении предзащиты ВКР с целью выявления готовности студента к защите.

Консультации руководителя должны проводиться по мере надобности, но не реже, чем один раз в две недели.

Законченные главы ВКР сдаются научному руководителю на проверку в сроки, предусмотренные календарным планом. Сдача законченных глав на проверку производится через секретаря кафедры менеджмента и экономики или непосредственно научному руководителю, но с обязательной регистрацией на кафедре в соответствующем журнале.

Проверенные главы дорабатываются в соответствии с полученными от научного руководителя замечаниями, после чего студент приступает к оформлению работы.

Студенту следует иметь в виду, что научный руководитель не является ни соавтором, ни редактором ВКР и поэтому не должен поправлять все имеющиеся в ВКР теоретические, методологические, стилистические и другие ошибки.

На различных стадиях подготовки и выполнения ВКР задачи научного руководителя изменяются.

На первом этапе подготовки научный руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, корректирует план работы и дает рекомендации по списку литературы.

В ходе выполнения ВКР научный руководитель выступает как оппонент, указывает студенту на недостатки аргументации, композиции, стиля и т. п., советует, как их лучше устранить.

Рекомендации и замечания научного руководителя студент должен воспринимать творчески. Он может учитывать их или отклонять по своему усмотрению, так как ответственность за теоретически и методологически правильную разработку и освещение темы, качество содержания и оформление ВКР полностью лежит на нем, а не на научном руководителе.

После получения окончательного варианта ВКР научный руководитель, выступающий экспертом кафедры, составляет письменный отзыв на ВКР.

Обязанности студента. Студент обязан:

⎯ вести систематическую подготовительную работу с научной литературой;

⎯ поддерживать связь с научным руководителем, регулярно информируя его о ходе работы (не реже одного раза в две недели);

⎯ в установленные сроки отчитываться о степени готовности ВКР;

⎯ по мере написания глав и подглавков работы предоставлять черновой текст научному руководителю (консультанту) и вносить необходимые исправления и изменения в соответствии с его замечаниями и рекомендациями;

⎯ в установленный срок предоставить готовый текст ВКР на кафедру менеджмента и рецензенту;

⎯ в назначенный срок явиться на защиту.

Общее руководство и контроль. Общее руководство и контроль за выполнением ВКР студентами, подготовку соответствующих приказов осуществляет кафедра менеджмента в лице заведующего кафедрой.

Заведующий кафедрой устанавливает сроки периодического отчета студентов по выполнению ВКР. В установленные сроки студент отчитывается перед руководителем и заведующим кафедрой или назначенной им комиссией, которые фиксируют степень готовности ВКР и сообщают об этом в случае необходимости декану факультета.

С целью контроля за выполнением, утвержденных в заданиях на ВКР календарных планов, на кафедре ведется «Журнал учета проведения преподавателями кафедры менеджмента и экономики консультаций по прохождению преддипломной практики и написанию выпускных квалификационных работ». 

2. Выполнение выпускной квалификационной работы
2.1. Составление задания на выпускную квалификационную работу

Выбрав тему, студент составляет предварительный план проведения работы в период проектирования, где излагает основные вопросы темы и намечает ее разделы. Затем руководитель составляет задание на ВКР (приложение Б). В задании указывается выбранная студентом тема ВКР, сформулированы специальные указания, перечислены вопросы, подлежащие рассмотрению, предусмотрен перечень необходимого графического материала, рекомендована основную базовую литературу по теме.

Календарный план (приложение В), являющийся неотъемлемой частью задания на ВКР, предусматривает обязательное выполнение в установленные сроки конкретных работ по отдельным этапам проектирования студентом по согласованию с руководителем ВКР.

В календарном плане могут быть указаны сроки выполнения следующих работ: 1) ознакомление с заданием; 2) разработка структуры работы; 3) анализ и систематизация исходных материалов для проектирования; 4) разработка отдельных глав работы с консультациями по ним; 5) сдача готовой работы на проверку руководителю; 6) проверка готовой работы руководителем и составление им отзыва; 7) сдача проекта на кафедру; 8) рецензирование работы.

Ход выполнения ВКР, соблюдение календарного плана, а также качество выполнения отдельных разделов и работы в целом контролирует руководитель. Несоблюдение сроков, указанных в календарном плане, рассматривается как невыполнение учебного плана, студент может быть отчислен из института.

2.2. Составление рабочего плана

Рабочий план ВКР разрабатывается студентом при участии научного руководителя. Первоначальный вариант плана должен отражать основную идею работы. При составлении первоначального варианта плана ВКР следует определить содержание отдельных глав и дать им соответствующее название; продумать содержание каждой главы и наметить в виде подглавков последовательность вопросов, которые будут в них рассмотрены.

Рабочий план ВКР должен быть гибким. Изменения в плане работы могут быть связаны с некоторой корректировкой направления работы, необходимость в котором может возникнуть после детального ознакомления с изучаемой проблемой, или с тем обстоятельством, что по ряду вопросов, выделенных в самостоятельные разделы, может не оказаться достаточного количества материала или, наоборот, могут появиться новые данные, представляющие теоретический и практический интерес. Все изменения в плане работы должны быть согласованы с научным руководителем. Окончательный вариант плана работы утверждается научным руководителем и по существу должен представлять собой оглавление работы.

При подготовке ВКР план должен иметь динамичный, подвижный характер, не связывать развитие идеи и замысла студента при сохранении четкого и определенного научного направления в работе.

2.3. Структура и содержание

Общая структура выпускной квалификационной работы. Рекомендуемая структура ВКР в общем случае следующая (см. рис. 1):

1) титульный лист (см. приложение Г),

2) задание на ВКР,

3) календарный план

4) аннотация (см. приложение Д),

5) содержание,

6) основная часть,

7) заключение,

8) список использованных источников и литературы,

9) приложения

10) отзыв научного руководителя (см. приложение Ж);

11) рецензии (см. приложение К)

Титульный лист является первой страницей и оформляется по стандартному образцу (приложение Г).

Содержание (план) ВКР включает названия глав с указанием страниц, с которых они начинаются. Разделы плана должны полностью соответствовать заголовкам глав в тексте работы. Сокращенная редакция текста не допускается. 

 Во введении следует обязательно раскрыть:

- актуальность темы;

- определить цель работы;

- определить основные задачи работы;

- сформулировать научную новизну и практическую значимость работы;

- определить предмет и объект исследования, структуру, хронологические рамки, информационную базу исследования, указать направления реализации полученных в работе выводов и предложений, научный инструментарий.

Введение в работе должно быть по объему не менее 4-5 страниц.
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Рисунок 1 - Схема структуры ВКР

Содержание основной части должно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать. В работе должна соблюдаться строгая логическая связь между параграфами и главами. Для этого хорошо использовать предложения – связки в виде выводов и предложений.

В этой части работы исследуются теоретические положения по выбранной теме, изучаются действующие законодательные акты, директивы, инструкции, анализируется деятельность предприятия, приводятся и обосновываются конкретные практические предложения по повышению эффективности деятельности.

Направление и характер работы могут изменяться в зависимости от того, в какой мере будет привлечен практический материал.

В работе не должно быть простого изложения фактов, их констатация. Главным является их осмысление, подтверждение выводов цифровым материалом, вскрытием причин.

В работе подводятся итоги всех исследований, обосновываются выводы, приводятся собственные предложения, направленные на улучшение практической деятельности исследуемого предприятия.

В конце каждой главы (подглавка) следует формулировать выводы (3-4 абзаца) по существу изложенного материала. Вывод – это абстрактное выражение какой – либо устойчивой закономерности между явлениями. В качестве аргументов, обосновывающих выводы, используются ссылки на труды специалистов, нормативные документы, логические рассуждения, результаты обработки статистических данных.

Выводы начинаются оборотом «Таким образом, …» или «Следовательно, …», затем формулируется содержание самих выводов. При формулировании выводов необходимо учитывать, что:

- выводы должны быть нетривиальными, неочевидными;

- в качестве выводов следует формулировать полученные конечные результаты, а не промежуточные;

- вывод нельзя подменять декларацией о результатах проделанной работы;

- при формулировании выводов целесообразно приводить те положения, которые важны для последующего материала;

- выводы должны быть краткими и в сжатом виде содержать проделанные в ходе написания главы рассуждения.

Заключение носит форму синтеза полученных в работе результатов. Этот синтез – последовательное, логически стройное изложение полученных выводов в главах работы и их соотношение с целью работы и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении.

Заключение должно быть по объему 3-5 страниц. На последней странице заключения необходимо поставить дату сдачи готовой работы на кафедру менеджмента и экономики и подпись студента.

Введение – этот элемент пояснительной записки показывает степень понимания студентом предполагаемых исследований по содержанию и объему и потому является важным этапом написания работы. 

Для раскрытия актуальности выбранной темы необходимо определить степень проработанности этой темы в других трудах, а также показать суть проблемной, т.е. противоречивой и требующей решения ситуации. Правильно обосновать и сформулировать актуальность выбранной темы означает показать умение отделять главное от второстепенного, выяснять то, что уже известно и что пока неизвестно о предмете исследования. 

Раскрытие актуальности темы должно заканчиваться выводом, например: «Таким образом, данная тема актуальна».

Формулировка цели работы должна заключаться в решении проблемы, определяемой темой работы, путем ее анализа и нахождения закономерностей между различными явлениями. 

Цель работы позволяет сформулировать ее задачи. Это обычно делается в форме перечисления (проанализировать …, разработать …, обобщить …, выявить …, доказать …, внедрить …, показать …, выработать …, изыскать …, найти …, изучить …, определить …, описать …, установить …, выяснить …, вывести формулу …, дать рекомендации …, установить взаимосвязь …, сделать прогноз … и т.п.). 

Формулировки задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав работы в целом. Задач в работе не должно быть много (не более 3-4). Это, прежде всего, объясняется тем, что все заявленные задачи должны быть обязательно решены, иначе работа считается не выполненной или выполненной частично. 

Научная новизна работы обычно заключается в уточнении отдельных понятий, составных частей различных процессов, подтвержденных расчетами. Она неразрывно связана с практической значимостью работы. Практическая значимость должна заключаться в выработке конкретных мероприятий и оценке их экономического эффекта (эффективности), которые следует провести субъектам для повышения эффективности своей деятельности.

При написании введения особое внимание следует обратить на определение предмета и объекта исследования. Предмет исследования – это то, что анализируются в работе. Объект исследования – это то, где находится предмет исследования.

Важным элементом введения являются направления реализации полученных выводов и предложений, их наличие придает работе большую теоретическую и практическую значимость.

В конце вводной части желательно раскрыть структуру работы, т.е. кратко дать перечень ее структурных элементов и обосновать последовательность их расположения.

Первая глава – это теоретическая часть работы, которая содержит постановку проблемы и основные пути ее решения, характеристику используемых при этом подходов, методов, моделей, финансовых инструментов. Раскрывается их сущность. Она носит общетеоретический характер. Эта часть работы является средством для создания теоретической базы при рассмотрении практических вопросов исследуемой проблемы.

При наличии различных подходов к решению проблемы, содержащихся в литературных источниках или нормативно-правовых документах, следует давать их критический анализ. Критический анализ теории вопроса служит основанием для выработки собственного мнения, которое необходимо аргументировать.

Полученные в результате рассмотрения первой главы выводы должны раскрыть научную новизну работы, которая формулируется во введении. Выводы первой главы, должны также служить «мостиком», переходом ко второй главе.

Во второй главе, исходя из общих теоретических положений, рассмотренных в первой главе, рекомендуется выполнить анализ, состояние дел на определенном темой работы участке деятельности. Для этого используются действующие нормативные документы, статистические данные, отражающие протекающие исследуемые процессы в рамках конкретного предприятия. Результаты анализа необходимо подтверждать конкретными причинами. Иначе - это не анализ, а констатация фактов. 

Приводимые факты и цифровой материал должны быть достоверными. При подборе фактических данных из разных источников необходимо помнить о том, что их можно сравнивать лишь тогда, когда они сопоставимы. Цифровой материал должен отражать общую направленность и закономерность исследуемого процесса, а не исключения из них.

Статистические данные должны быть не только приведены, но и проанализированы для обоснования выводов. Для анализа используются различные экономические и математические методы. 

Важным достоинством работы является использование для обработки статистических данных компьютерных программ. При этом могут использоваться как стандартные программы, так и программы, разработанные самим автором. Наличие таких программ показывает высокий уровень аналитического мышления автора, умение формализовать исследуемую проблему.

Полученные в результате рассмотрения второй главы выводы должны раскрыть состояние объекта исследования и причины, которые привели его в это состояние.

В третьей главе приводится обоснование предложений по совершенствованию тех сторон деятельности, проблемные участки (причины!) которых были выявлены во второй главе. 

Высказываемые в третьей главе предложения должны также решать те задачи, которые были сформулированы во введении. 

Необходимо выполнить оценку экономического эффекта (эффективности) предлагаемых мероприятий по одному или нескольким критериям для выявления всех «плюсов» и «минусов» и выбрать наиболее предпочтительный вариант. Сформулированные и обоснованные выводы этой главы определяют практическую значимость работы, сформулированную во введении. 

В заключении работы излагаются краткие выводы по теме, характеризуется степень раскрытия ее, определяется, достигнута ли цель и решены ли задачи работы, в сжатой форме приводятся теоретические выводы по всем главам, практические предложения, базирующиеся на основе проведенных исследований как теоретического, так и практического материала. 

В этой части работы содержится суммированием выводов в конце глав, а должно содержать главные итоговые результаты всей работы. Заключение должно показать, насколько материал работы может быть использован на практике.

Таким образом, заключение является «зеркальным» отражением введения, т.е. поставленные во введении цель и задачи должны найти отражение в виде выводов в заключении. Обратите внимание на то, чтобы в выводах, содержащихся в заключении, четко просматривалось достижение цели и задач работы, сформулированных во введении. В случае не соблюдения этого принципа работа считается выполненной частично или не выполненной полностью.
3. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ВКР

Работа оформляется в 1 экземпляре на компьютере в соответствии с п. 6 ГОСТ 7.32 – 2001 с внесенными изменениями от 01.12.2005. Она представляется только в переплете и называется пояснительной запиской.

Объем пояснительной записки не должен превышать 70 - 80 страниц. 
Страницы текста и включенные иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4 (210х297 мм) по ГОСТ 9327 – 60 («Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы»). 

Текст излагается на одной стороне листа с оформлением полей: левое – 30мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм, верхнее – 20 мм. 

Работа оформляется полуторным интервалом шрифтом Times New Roman размером 14. 

Цвет шрифта должен быть черным. Полужирный шрифт не применяется. 

Стандартный машинописный лист должен содержать 28 - 30 строк с 60 - 64 знаками в строке.

Новый абзац начинается с новой строки. Отступ составляет 12,5 мм (1.25).

Все страницы пояснительной записки нумеруются арабскими цифрами по порядку от титульного листа до листа «ПРИЛОЖЕНИЯ» включительно без пропусков и повторений. Сами листы приложений не нумеруются. 

Первой страницей считается титульный лист, на котором номер не ставится. Номер не ставится также на листе «СОДЕРЖАНИЕ». Нумерация страниц начинается с раздела «ВВЕДЕНИЕ». Содержание работы помещают после титульного листа, задания на ВКР и календарного плана. В содержании указывается перечень всех глав и подглавков. Заголовки и их рубрикации в содержании и тексте работы должны быть идентичны, а также номера страниц, с которых начинается каждый из них.

Наименования структурных элементов (СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ГЛАВА 1, ГЛАВА 2, ГЛАВА 3, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, ПРИЛОЖЕНИЯ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ) служат заголовками структурных элементов пояснительной записки ВКР. 

Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.

Глава должна содержать разделы – подглавки – пункты, которые имеют соответствующую нумерацию и записываются с абзацного отступа (рисунок 2).

3.1. Оформление глав

Главы должны иметь в пределах всей работы порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами. Подглавки каждой главы должны иметь нумерацию в пределах каждой главы. Пункты каждого подглавкаа должны иметь нумерацию в пределах каждого подглавка. Номер подглавка состоит из номера главы и непосредственно номера подглавка в данной главе, отделенного от номера главы точкой. Например, 1.2, 2.3 и т.д.

Наименование глав записывают в виде заголовков заглавными буквами симметрично относительно текста без подчеркивания. Слово «ГЛАВА» в заголовке не пишется (рисунок 2). Наименование подглавков записывают в виде заголовков строчными буквами (кроме первой прописной) также без подчеркивания и с абзацного отступа (рисунок 2). Переносы слов в наименовании глав, подглавков не допускаются. Точку в конце наименования главы, подглавка и пункта не ставят. Если наименование главы, подглавка или пункта состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 

Все требования, перечисленные в тексте, отражены на рисунок 2.

Заголовки по тексту работы и в содержании работы должны быть одного вида, т.е. главы печатаются заглавными буквами, а подглавки и пункты строчными буквами (рисунок 2).
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Рисунок 2 - Пример оформления заголовков

Содержание, введение, каждую главу, заключение, список использованных источников и литературы, каждое приложение следует начинать с новой страницы. Подглавки и пункты продолжаются на текущей странице.

3.2. Требования к тексту

Текст должен отвечать требованиям грамматики и стилистики. При написании текста работы не допускается применять:

- обороты разговорной речи, произвольные словообразования, профессионализмы;

- различные научные термины, близкие по смыслу, для одного и того же понятия;

- иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

- сокращения обозначений единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы;

- математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (вместо математического знака (-) следует писать слово «минус»);

- математические знаки без цифр, например: ≤ (меньше или равно), ≥ (больше или равно), ≠ (не равно), № (номер), % (процент).

В тексте работы могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить арабскую цифру, после которой ставится скобка. Каждое перечисление записывают с абзацного отступа. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать черточки. 

Опечатки, описки и другие неточности, обнаруженные в процессе выполнения работы, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием штрихом и нанесением на том же месте исправленного текста машинописным способом или черной тушью (шариковой ручкой) рукописным способом. Не допускается на одном листе более одного исправления, во всей работе –  более 8. Повреждения листов, помарки и следы неполного удаления прежнего текста не допускаются.

3.3. Оформление числовых значений

Числовые значения величин в тексте должны указываться с необходимой степенью точности, при этом обязательно в ряду величин выравнивание числа знаков после запятой. Не допустимо приводить следующий ряд величин: 45; 67; 76,8; 87,98. Данный ряд должен выглядеть следующим образом: 45,00; 67,00; 76,80; 87,98. 

Не следует приводить значения, в которых количество значимых цифр более трех, величины лучше округлять (например, 56,7893 до 56,8). А еще лучше, если величины будут выражены целыми числами.

В тексте работы числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а число без обозначения физических величин и единиц счета от единицы до девяти – словом (например, пять раз, 9 руб., 15 раз).

 Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, помещенных в таблицах.

Если в тексте для характеристики показателя приводится диапазон числовых значений, выраженных в одних и тех же единицах измерения, то измерения единицы указываются после последнего числового значения диапазона (например, от 1 до 5 руб.). 

Если в тексте работы приводится ряд числовых значений, выраженных в одних и тех же единицах измерения, то единицы измерения указывают только после последнего числового значения (например, 200, 300, 4000 руб.).

Количественные числительные в тексте даются без падежных окончаний, а у порядковых числительных окончание указывается, например, 7-го.

Интервалы величин в виде «от» и «до» записываются через дефис, например, стр. 5-7.

3.4. Оформление формул и уравнений

Для написания формул использовать только редактор формул, диалоговое окно которого представлено на рисунке 3. На панели инструментов редактор формул представляется пиктограммой:[image: image3.png]


. Написание формул в виде слов недопустимо.
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Рисунок 3 - Диалоговое окно редактора формул

Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки (рисунок 4). 
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Рисунок 4 - Пример написания формулы

Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=), или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (×), деления (:) или других математических знаков. Знак в начале следующей строки повторяют (рисунок 5).
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Рисунок 5 - Пример написания формулы

Пояснения значений символов и числовых коэффициентов следует проводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле (рисунок 4). Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него (рисунок 4).

Формулы в работе должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках (рисунок 5). Одну формулу обозначают – (1). 

Формулы, помещенные в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения. Например, формула (В.4).

Допускается нумерация формул в пределах одной главы работы. В этом случае номер формулы состоит из номера главы и номера формулы, разделенных точкой (рисунок 4). 

3.5. Оформление иллюстраций

Иллюстрации (чертежи, схемы, графики, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки и т.п.) следует располагать в пояснительной записке непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. При выполнении схем допускается использование туши, маркеров, карандашей и т.д. Все надписи на листах должны быть свободно различимы. Иллюстративный материал должен быть выполнен грамотно, зачеркивания и опечатки не допускаются.
Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. 

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в пояснительной записке.
Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией отдельно по каждому виду иллюстрации. Если иллюстрация в работе одна, то она все равно обозначается с присвоением ей номера, например, рисунок 1. 

Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Наименование иллюстрации помещают по центру текста после пояснительных данных и формулируют, например, следующим образом, «Рисунок 1 - Денежно-кредитный механизм». В конце наименования иллюстрации точку не ставят (рисунок 6).

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например, Рисунок А.3 (рисунок 13). 

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах одной главы работы. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера главы и порядкового номера иллюстрации, которые разделены точкой, например, рисунок 1.1 (рисунок 7).

Иллюстрации могут быть расположены по тексту работы (возможно ближе к первому упоминанию в тексте) или даны в приложении. Если иллюстративный материал позаимствован, надо приводить библиографическую ссылку к тексту иллюстрации или к названию иллюстрации.

На весь приведенный иллюстративный материал должны быть ссылки в тексте работы, например, «… в соответствии с рисунком 2» (при сквозной нумерации) или «… в соответствии с графиком 1.2» (при нумерации в пределах главы).
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Рисунок 6 - Пример оформления иллюстрации

В качестве иллюстративного материала в работах часто используются графики. Оси абсцисс и ординат графика должны иметь условные обозначения и размерность применяемых величин (рисунок 7). 
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Рисунок 7 - Пример оформления графика

Надписи, относящиеся к кривым и точкам, производят только в тех случаях, когда их немного и они кратки. Многословные надписи заменяются цифрами, расшифровка которых приводится в поясняющих данных. 

На одном графике не следует приводить более трех кривых. Если одна кривая значительно отличается от остальных, то количество кривых может быть и больше трех.

3.6. Оформление таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Наименование таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование таблицы следует помещать  над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее  номером через тире (рисунок 8). 

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

На все таблицы должны быть ссылки в пояснительной записке. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера (рисунок 8). 

Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой лист. При переносе части таблицы на другой лист слово «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы (рисунок 9).
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Рисунок 8 - Пример оформления таблицы
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Рисунок 9 - Пример оформления таблицы

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией (рисунок 9).

Допускается нумеровать таблицы в пределах главы. В этом случае номер таблицы состоит из номера главы и порядкового номера таблицы, разделенных точкой (рисунок 8).

Таблица, расположенная в приложении имеет нумерацию с учетом номера приложения. Например, «Таблица В.1», т.е. таблица 1, расположенная в приложении В (рисунок 11).

Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте  пояснительной записки.

При наличии в работе небольшого по объему цифрового материала оформление таблицы нецелесообразно. Такой материал следует давать текстом, располагая цифровые данные в виде колонок. Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей, а также сопоставимости информации, полученной из разных источников. 

Заголовки граф таблицы начинают с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишут с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставят. Заголовки указывают в единственном числе.

Диагональное деление головки таблицы не допускается. Графу № п/п в таблицу не включают. При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера указывают в боковике таблицы перед их наименованием.

Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте работы имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.

Если цифровые данные в графах таблицы выражены в различных единицах, то их указывают в заголовке каждой графы. Если все параметры, размещенные в таблице, выражены в одной и той же единице, сокращенное обозначение единицы включают в название таблицы, например, Сведения о кредитах, в тыс. руб.

Таблица слева, справа и снизу, как правило, ограничивается линиями. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Слова более, не более, менее, не менее, в пределах следует помещать рядом с наименованием соответствующего параметра в боковике таблицы или в заголовке графы.

Если цифровые данные в таблице не приводятся, то в графе ставится прочерк.

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

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку или боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку и (или) боковик заменять соответственно номером граф и (или) строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. 

В таблицах числовые значения величин, одинаковые для нескольких строк, допускается указывать один раз.

В названии, головке и боковике таблицы следует использовать минимальное количество аббревиатур, даже если они оговорены в перечне применяемых сокращений.

Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из однотипных слов, чередующихся с цифрами, заменяют кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, при первом повторении его заменяют словами то же, а далее – кавычками. Если последующая фраза является частью предыдущей, то допускается заменить ее словом то же и добавлять дополнительные сведения. При наличии горизонтальных линий текст необходимо повторять.

Если таблица содержит данных значительно больше, чем можно охватить одним взглядом, то такую таблицу следует поместить в приложение. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа. 

3.7. Оформление примечаний и ссылки

Примечания приводятся, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблицам или графическому материалу. 

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которой относится это примечание, и располагать с прописной буквы с абзаца. Примечание к таблице помещают в конце таблицы под линией, обозначающей окончание таблицы.

Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится точка, и текст примечания пишут с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Если примечаний несколько, то после слова «Примечания» ставится двоеточие, каждое примечание нумеруют арабскими цифрами.

Библиографическая ссылка – это совокупность кратких библиографических сведений об источнике цитаты или заимствования, а также об издании, которое оценивается, рекомендуется или критикуется в основном тексте, необходимых и достаточных для их общей характеристики, идентификации и поиска.

Ссылки приводятся во всех случаях, когда в письменной работе используются и цитируются источники и литература. Обязательно подтверждаются ссылками факты, цифры и другие конкретные данные, приводимые в тексте и заимствованные из источников и литературы, а также сведения, полученные при анализе (подсчете, группировке в таблицы и т. п.) данных, приведенных в изученных источниках и литературе.

Чаще всего используются затекстовые ссылки. При этом достигается значительная экономия в объеме текста работы, так как устраняется необходимость постраничных ссылок на библиографические источники при использовании цитат из этих источников или сведений из них. 

Под затекстовыми ссылками понимается указание источников цитат с отсылкой к пронумерованному списку литературы, помещаемому в конце работы или к каждой главе.

Ссылка на источник в целом оформляется в виде номера библиографической записи, который ставится после упоминания автора или коллектива авторов, либо цитаты из работы. 

Например:

«К.М. Сухоруков [43] наиболее важными проблемами в международной стандартизации в области библиографии считает...».

Ссылка на определенные фрагменты источника отличается от предыдущей указанием страниц цитируемого документа. 

Например:

«А.Д. Сахаров [63, с. 201–202] писал, что...»

Применяется и комбинированная ссылка, когда необходимо указать страницы цитируемых работ в сочетании с общими номерами остальных источников.

Например:

«Как видно из исследований [6, с. 4–9; 9, с. 253; 10–14]...».

Если возникает необходимость сослаться на мнение, разделяемое рядом авторов либо аргументируемое в нескольких работах одного и того же автора, то следует отметить все порядковые номера источников, которые разделяются точкой с запятой.

Например:

«Исследованиями ряда авторов [27; 91; 132] установлено, что...».
При оформлении ссылок на нормативные источники следует приводить текст этих документов из официальных изданий: «Собрание законодательства Российской Федерации», «Бюллетени нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», «Вестник Банка России» и др.

В тексте работы ссылка на источник, названный в списке литературы, указывается в квадратных скобках, например, [1]. При необходимости ссылка может включать в себя номера страниц используемого источника. Например, ссылка [1, с.23-25] указывает на необходимость обратиться к страницам 23, 24 и 25 литературного источника под номером 1 в списке литературы.

Ссылка на источник, названный в списке литературы, ставится в конце предложения (рисунок 10).
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а) вариант ссылки на текст, приведенный в соответствующем источнике
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б) вариант ссылки на формулу, приведенную в соответствующем источнике
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в) вариант ссылки на рисунок, приведенный в соответствующем источнике

Рисунок 10 – Варианты ссылок в различных ситуациях при оформлении текста

3.8. Оформление списка литературы

Список литературы является составной частью работы и отражает степень изученности рассматриваемой проблемы. При этом в список литературы включаются, как правило, не только те источники, на которые в работе имеются библиографические ссылки, но и те, которые изучены при исследовании темы работы.
Каждая библиографическая запись в списке получает порядковый номер и начинается с красной строки. 

Рекомендуется три варианта заглавия списка:

1. Литература (Библиографический список) – если включается вся изученная автором литература, независимо от того, использовалась она в работе или нет.

2. Список использованной литературы – если включается только та литература, которая анализировалась или использовалась в тексте в виде заимствований.

3. Список использованных источников и литературы – если включаются, кроме изученной литературы, и источники (памятники литературы, документы и т.д.). 

Расположение литературы в списке избирается автором в зависимости от характера, вида и целевого назначения работы. Как правило, литературу на иностранных языках помещают в конце списка.

Наибольшее распространение получил алфавитный способ расположения материала. Алфавитное расположение – по фамилиям авторов, заглавиям книг и статей (если автор не указан или авторов больше трех). 
Литература группируется в списке в следующем порядке:

1)  нормативно-правовые акты органов законодательной и исполнительной власти: Конституция, законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ – в хронологической последовательности;

2)  ведомственные правовые акты в хронологической последовательности;

3)  источники статистических данных в хронологической последовательности;

4)  документы и материалы государственных архивных учреждений – в хронологической последовательности;

5)  книги и статьи на русском языке – в алфавитном порядке;

       6) книги и статьи на иностранных языках – в алфавитном порядке.

Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до последнего названия. 

Литературный источник приводится в соответствии с библиографическими требованиями с указанием автора, названия, выходных данных и объема. Для статей данные дополняются указанием страниц, названием статьи и источником ее публикации.

3.9. Оформление приложений

Материал, дополняющий текст работы, допускается помещать в приложениях. Приложениями могут быть графический материал, таблицы большого формата, расчеты, описания алгоритмов и программ задач, решаемых на ПК и т.д. Приложения могут быть обязательными или информационными. Информационные приложения могут быть справочного или рекомендуемого характера. Пример оформления приложения представлен на рисунке 11.

Приложения оформляют как продолжение работы на последующих листах или выпускают в виде самостоятельного документа. Приложения выполняют, как правило, на листах формата А4. Допускается выполнять приложения на листах формата А3, А4х3, А4х4, А2 и А1.

В тексте работы на все приложения должны быть ссылки. Порядок оформления по тексту ссылок на приложения такой же, как и оформления ссылок на иллюстрации. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и его обозначения.
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Рисунок 11 - Пример оформления приложения 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с буквы «А», за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы (для отличия от близких по начертанию букв и цифр). После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Если в работе одно приложение, оно обозначается «Приложение А». Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O (для отличия номера приложения от цифр 1 и 0). Кроме того, приложения можно обозначать цифрами.

Если содержимое приложения не умещается на одном листе, то оно продолжается на последующих листах с указанием в правом верхнем углу приложения с этим номером.

3.10. Оформление общепринятых текстовых сокращений (аббревиатур) и терминов
При выполнении оформления общепринятых текстовых сокращений и терминов используется ГОСТ 7.12 – 93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке». В работе используются, как правило, только общепринятые текстовые сокращения или аббревиатуры, например, РФ, ЦБ РФ и т.п. Если в работе принята особая система сокращений слов или наименований, то в ней должен быть приведен перечень принятых сокращений, который помещают после приложений перед перечнем терминов.

Если в работе принята специфическая терминология, то в конце работы (перед списком литературы) должен быть помещен перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями.
Выпускная квалификационная работа должна быть сброшюрована в твердой обложке. Обложка может быть без всякой надписи или  на ней выводится надпись «Выпускная квалификационная работа». С внутренней стороны обложки - передней и задней сторонок -приклеивается конверт, куда складываются в сложенном виде отзыв руководителя и рецензия по дипломному проекту, а также электронный диск. С другой стороны обложки вклеивается конверт, в который вкладывается электронная версия работы и слайд-шоу. Обложка в нумерацию страниц не входит.
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ПРИЛОЖЕНИЕ  Д

АННОТАЦИЯ

Выпускная квалификационная работа на тему: «Анализ финансово-хозяйственной деятельности АО «Камела» и разработка бизнес-плана по внедрению новой технологии в производстве мебели»  содержит 100 страниц пояснительной записки, рисунков - 6, таблиц - 28, формул - 9, использованных источников - 35.

Ключевые слова: бизнес-план, резюме, рынок, конкуренты, исследование, планы, инвестиции, ставка дисконтирования, услуги, эффективность, риски.

Объект исследования – комбинат по производству мебели различных видов.

Целью выпускной квалификационной работы является анализ финансово-хозяйственной деятельности АО «Камела» и разработка бизнес-плана.

Основываясь на маркетинговых исследованиях, был разработан комплекс необходимых услуг в области создания имиджа предприятия. В результате конкурентного анализа и анализа рынка, разработана стратегия по улучшению качества покрытия мебели в виде бизнес-плана, включающего маркетинговый, инвестиционный, производственный, организационный, финансовый. В бизнес-плане произведена оценка эффективности инвестиционного проекта и оценка рисков.

Практическая ценность выпускной квалификационной работы заключается в том, что разра​ботанный бизнес-план можно использовать в производстве. Результаты внедрения бизнес-плана можно охарактеризовать весьма эффективными, так как интегральные показатели эко​номической эффективности проекта при горизонте расчета 2 года (8 кварталов) равны: чистый поток денежных средств - 127 тыс. руб.; срок окупаемости - 1,2 года; внутренняя норма доходности - 35,3%; чистая текущая стоимость - 64,8 тыс. руб.; индекс рентабельности - 2,1.
Приложение Ж.
Министерство образования и науки Российской Федерации
Частное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Камский институт»

Кафедра менеджмента и экономики

Отзыв

руководителя выпускной квалификационной работы о выпускной квалификационной работе студента экономического факультета ЧОУ ВПО «Камский институт» специальности 080507.65  – «Менеджмент организации»

 (Ф.И.О. студента)

___________________________________________________________________________________

(тема работы)

текст отзыва

Руководитель работы ___________________ ИОФ

(подпись, дата)

Памятка научному руководителю: 

В отзыве следует указать: задачи, поставленные перед дипломником, как он справился с их решением; в какой мере проявлена самостоятельность и инициатива в работе; какова теоретическая подготовка и профессиональные навыки дипломника; результаты выпускной квалификационной работы, их теоретическую и практическую ценность; основные недостатки работы. Оценка в отзыве (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно) должна вытекать из приведенных выше положений.
Руководитель работы должен дать отзыв о работе студента в период написания работы. В отзыве необходимо отразить.
- подготовленность студента к профессиональной деятельности в соответствии с государственным образовательным стандартом по специальности;
- умение работать с литературой (в полной ли мере студент ознакомлен с новейшей литературой по рассматриваемой теме, знает ли изменения нормативно-законодательной базы);
- актуальность темы;
- практическая значимость;
. профессионализм выполнения;
- владение методами анализа экономических ситуаций и явлений;
- умение отстаивать собственную точку зрения, делать обоснованные выводы и предложения;
- достоинства/недостатки работы;
​- возможность практического использования;
- «допускается к защите»
Приложение К
РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную работу Иванова Ивана Ивановича, студента экономического факультета ЧОУ «Камский институт» специальности 080507.65  – «Менеджмент организации»

на тему: ___________________________________________________________________________

текст рецензии

Рецензент _________________________________________________________________________

(должность, место работы)

___________________________________________________________________________________

(имя, отчество, фамилия)






_____________






      Подпись

«__» _____________ 20__ г.




Памятка рецензенту:
В рецензии следует дать общую характеристику работы, изложить результаты работы и недостатки работы, включая сюда ошибки в расчетах, определениях, формулировках, недостатки в выполнении рисунков, схем, таблиц, в изложении и оформлении материала исследования. Указать степень использования последних достижений науки, и литературных источников, нормативно-правовой базы. Оценка (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно) должна вытекать из содержания рецензии.
В рецензии требуется провести анализ содержания, оформления работы. Особое внимание следует уделить:
- полноте рассмотрения тематической проблемы;
-использованию литературных источников;
- обоснованности позиции автора;
- актуальности темы;
- практической значимости;
- профессионализму выполнения;
- используемым методам анализа проблемы;
- обоснованности выводов и предложений;
- достижимости целей, поставленных при написании работы;
- качеству оформления иллюстрационных материалов и списка литературы, правильности ссылок на литературу;
- достоинству/недостаткам работы;
- возможности практического использования;
- оценке работы (по четырехбальной шкале).
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