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ВВЕДЕНИЕ

В соответствии с государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования выпускная  квалификационная (дипломная) работа является формой государственной итоговой аттестации лиц, завершающих обучение по специальности  «Реклама» и «Связи с общественностью».

Выпускная квалификационная работа представляет собой теоретическое или практическое исследование одной из актуальных проблем рекламной индустрии и связей с общественностью и связанных с ними сфер человеческой деятельности. В дипломной работе выпускник демонстрирует уровень овладения теоретическими знаниями и научно-практическими навыками, необходимыми для решения профессиональных задач. 
Самостоятельно выполненная выпускная квалификационная работа показывает, насколько  освоены выпускником методы научного анализа социально-экономических  явлений в области рекламы и связей с общественностью, умеет ли выпускник делать научно-теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию коммуникационной деятельности в изучаемой области профессиональной деятельности, а также использовать творческие подходы к решению поставленных задач.

Выполнение дипломной работы преследует следующие цели:
- систематизация, закрепление и углубление теоретических и практических знаний в области рекламы и связей с общественностью и применение этих знаний при решении задач научно-исследовательского  и прикладного характера;
- развитие навыков самостоятельной исследовательской  работы и овладение методикой проведения исследований, в некоторых случаях  эксперимента, при решении разрабатываемых в дипломном проекте вопросов, в  том числе  практических;

- выяснение степени подготовленности студента к будущей профессиональной деятельности в рекламе.

Выпускная квалификационная работа разрабатывается на конкретном материале организации, учреждения, рекламного агентства, отдела маркетинга и рекламы, отдела по связям с общественностью и т.д. В период прохождения преддипломной практики студент изучает литературные источники по теме выпускной квалификационной работы, инструктивные и методические материалы, осуществляет сбор статистического материала, выполняет анализ деятельности организации, учреждения в соответствии с темой выпускной квалификационной работы.

1. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ

ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКА​ЦИОННОЙ РАБОТЫ

Являясь законченной самостоятельной комплексной научно-практической разработкой студента-дипломника, выпускная квалификаци​онная работа должна отвечать следующим основным требованиям:
- опираться на  действующие нормативные акты и новейшие статистические данные;

обеспечивать логичное и четкое изложение материала, доказательность и достоверность фактов;

- показывать умение пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, способность работать с научной литературой, статистической информацией и другими источниками;

- разрабатывать собственные  решения различных проблемных ситуаций или предложения по совершенствованию деятельности;
- следовать установленным правилам оформления (четкая структура, логичность и  завершенность содержания, правильное оформление научного аппарата, аккуратность исполнения);
- сформулировать свои предложения по совершенствованию экономической, коммуникативной деятельности или практики управления в области рекламы или иных сфер с ней связанных, а также   законодательства в соответствующей области.

Квалификационная работа оформляется в виде текста с приложениями, графиками, таблицами, схемами, списком использованной литературы. 

Оптимальный объем квалификационной работы 70-80 страниц машинописного текста.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ 
ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКА​ЦИОННОЙ РАБОТЫ

 
2.1. Выбор темы выпускной квалификационной работы

Тема выпускной квалификационной работы формулируется руководителем выпускной квалификационной работы. Тематика дипломных работ может отражать междисциплинарные и межкафедральные  связи, но при этом должна соответствовать специальностям «Реклама» и «Связи с общественностью». Выбор темы определяется  научными интересами и склонностями студента, а также научной специализацией преподавателей. Студент руководствуется рекомендуемой тематикой дипломных работ и их вариациями, но может предложить и свою тему, предварительно проконсультировавшись со своим научным руководителем и обосновав свой выбор. 
Выбранная тема является, как правило, логическим развитием выполненных ранее курсовых работ и предполагает использование информации, полученной во время учебных и производственных практик или в процессе трудовой деятельности.

В случае если студент в установленные сроки не избрал тему дипломной работы, кафедра вправе определить ее по собственному усмотрению.
Выбрав тему, студент пишет заявление на имя заведующего кафедрой, в котором просит утвердить тему, а также указывает, под чьим руководством хотел бы выполнить дипломную работу.
Выбор одной и той же темы двумя и более студентами не допускается. Тема в процессе работы может подвергнуться корректировке, которую необходимо официально подтвердить и утвердить на кафедре до дня предзащиты. Замена руководителя по инициативе студента не допускается.
После утверждения темы студент обращается к научному руководителю для согласования плана, порядка и сроков подготов​ки дипломной работы. Результатом согласования является оформление дипломного задания.
Получив задание от руководителя, студент составляет индивидуальный календарный план работы, включающий этапы работы и сроки их выполнения. В графике студент должен предусмотреть резерв времени для доработки отдельных глав дипломной работы после замечаний руководителя. 

  Научный руководитель дипломной работы:

а) оценивает предложенный студентом проект рабочего плана дипломной работы, разбивку на главы и параграфы, их примерные объемы, сроки представления в первом варианте и при необходимости вносит коррективы;

б) проверяет достаточность подобранных студентом литературных источников, правовых актов и других документов, помогает выделить наиболее важные из них; ориентирует студента на составление полной библиографии по теме исследования;

в) проводит систематические беседы-консультации со студентом-дипломником по организации исследовательской работы;

г) контролирует ход выполнения дипломного исследования;

д) проверяет качество выполнения отдельных частей дипломной работы и исследования в целом.

При несоответствии качества представленной части дипломного исследования требованиям, предъявляемым к дипломным работам, научный руководитель делает необходимые замечания и возвращает материал исследования на доработку.

В случае невыполнения студентом дипломного задания по срокам представления глав и параграфов, содержанию работы или другим условиям руководитель диплома вправе отказаться от руководства, что является основанием для отстранения студента от защиты дипломной работы.

За 30-20 дней до дня защиты выпускник обязан пройти предзащиту работы перед комиссией, работу которой организует кафедра.

После учета замечаний  и внесения исправлений студент представляет окончательный вариант научной  работы для отзыва научному руководителю.
2.2. Внешнее рецензирование дипломного проекта

На выполненную выпускную квалификационную работу студент получает отзыв научного руководителя, рецензию от специалиста в области исследуемой темы. 
В рецензии на выпускную квалификационную работу следует отразить:

• фамилию, имя, отчество дипломника, номер его учебной группы, факультет и тему выпускной квалификационной работы;

• актуальность темы выпускной квалификационной работы;

• оценку достоинств и недостатков выпускной квалификационной работы;

• степень самостоятельности студента, его эрудицию;

• оценку выпускной квалификационной работы (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно);

• имя, отчество, фамилию рецензента, должность, место работы, дату.

В рецензии отдельно следует отметить заслуживает или не заслужи​вает студент присвоения соответствующей квалификации.
Рецензия заверяется подписью рецензента и печатью организации, где трудится рецензент.

2.3. Защита выпускной квалификационной работы
Период работы ГАК устанавливается в соответствии с графиком учебного процесса.  

К защите дипломной работы допускаются студенты, которые полностью выполнили учебный план специальности и  успешно сдали государственные экзамены. 

Защита дипломной работы проводится на заседании ГАК (государственной аттестационной комиссии). Председатель ГАК  обычно является специалистом по тематике аттестации, всегда приглашается со стороны и утверждается Министерством образования Российской Федерации. Состав комиссии утверждается приказом ректора Московского гуманитарного университета.

Предварительное обсуждение подготовленной работы  проходит на выпускающей кафедре примерно за месяц до начала работы ГАК. 

Защита дипломной работы проходит в сроки, предусмотренные графиком учебного процесса и утвержденные приказом по Университету не позднее, чем за месяц до начала защиты дипломных проектов. Списки студентов, допущенных к защите, предоставляются в ГАК деканатом факультета.

Не позднее, чем за неделю до назначенной даты студент представляет на выпускающую кафедру следующие документы:

· один экземпляр текстовой части дипломной работы (в переплетенном виде) и ее электронный вариант (CD-R);

· комплект графических раздаточных материалов;

· отзыв научного руководителя работы;
· внутренняя рецензия;

· отзыв организации, на базе которой проводились исследования. 
Поступившая на кафедру дипломная работа регистрируется заведующим методическим кабинетом кафедры в специальном журнале. Зарегистрированная работа  передается затем рецензенту для внешнего отзыва. Рецензентами могут быть преподаватели  других вузов, сотрудники научных организаций, руководители и специалисты предприятий, учреждений, государственных и муниципальных органов, имеющие соответствующую квалификацию.

Студент должен ознакомиться с рецензией не позднее, чем за три дня до защиты. Внесение изменений в работу после получения отзыва и рецензии не разрешается. 

Если на дипломную работу получена отрицательная рецензия, то вопрос о допуске студента к защите в ГАК решается на заседании кафедры с участием студента и научного руководителя, а протокол заседания передается через деканат на утверждение проректора по учебной работе.

Дипломная работа, сданная на кафедру с нарушением установленных сроков или требований к оформлению, может быть не допущена к защите.

Защита дипломной работы происходит на открытом заседании ГАК (то есть на нем могут присутствовать руководитель работы, рецензенты, студенты и все желающие). Очередность защиты устанавливается деканатом. Защита дипломной работы происходит в следующей последовательности: 
1. Секретарь ГАК объявляет фамилию студента-дипломника, зачитывает тему дипломной работы.
2. Дипломник выступает с кратким 7-10-минутным докладом. 
План выступления.
· Название  выбранной темы, ее актуальность и практическая значимость.

· Определение объекта, предмета, целей и задач исследования.
· Максимально краткая характеристика структуры и содержания работы (по главам и параграфам) при необходимости, содержание основных источников (в том числе упомянуть практику работы конкретной организации).
· Выводы, к которым Вы пришли, исследовав проблему.

· Презентация  собственных проектов или решений, их обоснованность, эффективность, научная и практическая значимость.

· Ответы на замечания, высказанные в рецензии на Вашу работу.

· Вступительное слово следует оформить как связный текст объемом 2-3 страницы. К нему желательно приложить графики, таблицы, другой иллюстративный материал (если Вы будете демонстрировать его на доске в увеличенном виде или проецировать на экран с компьютера). Старайтесь не читать, а говорить, опираясь на свой текст, комментируя при этом материалы компьютерной презентации.

· Иллюстративный материал можно распечатать в 3-х экземплярах, скрепить, указать на первой странице фамилию и тему дипломной работы и раздать перед защитой членам Государственной аттестационной комиссии. Длительность выступления – максимум 7-10 минут. 

Как правило, доклад сопровождается компьютерной презентацией или демонстрацией иллюстративного материала (таблицы, схемы).

3. По окончании доклада председатель и члены комиссии задают вопросы дипломнику. Вопросы могут относиться как к  теме дипломной работы, так и к  отдельным предметам  специальности, поэтому студенту перед защитой целесообразно восстановить в памяти те разделы, которые имеют прямое отношение к теме дипломной работы. По докладу и ответам на вопросы ГАК судит о широте кругозора дипломника, его эрудиции, умении говорить публично и аргументировано отстаивать свою точку зрения. 

4. После ответов дипломника на вопросы зачитывается отзыв научного руководителя, внешняя рецензия и предоставляется заключительное слово дипломнику (для ответа на замечания).

Результаты защиты определяются оценками "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно". Оценка выпускной квалификационной работы дается членами ГАК на ее закрытом заседании. Комиссией принимается во внимание содержание работы, качество расчетов, обоснованность выводов и предложений, содержание доклада, отзывы на выпускную квалификационную работу, уровень теоретической, научной и практической подготовки студента. Оценки объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протокола заседания комиссии. На основании оценок ГАК принимает решения о присвоении соответствующей квалификации и частные решения для отдельных студентов, например, о продолжении обучения в аспирантуре.
После защиты выпускные квалификационные работы передаются на хранение в архив. 

В том случае, когда защита выпускной квалификационной работы признается неудовлетворительной, ГАК принимает решение о возможности, целесообразности и условиях повторной защиты.

2.4. Критерии оценки выпускных квалификационных работ

Оценка по итогам защиты дипломной работы складывается как средняя от выставленных каждым членом ГАК. В свою очередь, каждый член ГАК при оценке защиты дипломной работы учитывает следующие параметры:

1. Содержание: 

· новизна и актуальность; 

· соответствие теме и степень ее раскрытия; 

· четкость структуры и логичность изложения работы; 

· аргументированность и конкретный характер выводов и предложений; 

· практическая значимость работы, наличие конкретных рекомендаций; 

· использование научной литературы, работ известных в данной области авторов, а также современных информационных источников (должны быть использованы источники, вышедшие за год-два до защиты дипломной работы).

2. Оформление: 

· соответствие требованиям ГОСТ и вуза; 

· аккуратность; 

· язык и стиль изложения, отсутствие ошибок и опечаток.

3. Наличие и качество иллюстративного материала. 

4. Использование компьютерных технологий, других технических средств в ходе защиты (мультимедийной презентации).

5. Выступление: 

· логичность; 

· доказательность; 

· умение за короткое время раскрыть главное.

6. Ответы на вопросы: 

· краткость, ясность, 

· полнота ответа.

По результатам выступления студента, его ответов на замечания, высказанные в отзыве научного руководителя и рецензента, члены Государственной аттестационной комиссии проводят собеседование (задают вопросы).

 Основные критерии оценки дипломной работы:

· соответствие требованиям, предъявляемым к выпускным квалифицированным работам;

· правильность выбранной студентом концепции описания и решения проблемы;

· глубина проработки материала и его новизна; 

· правильность и полнота использования источников;

· оформление дипломной работы;

· содержательные ответы на вопросы комиссии.

На протяжении всего заседания ГАК ведется протокол, куда вносятся заданные вопросы, ответы, особые мнения и итоговое  решение комиссии о выдаче диплома (с отличием, без отличия). Протокол подписывается председателем и членами ГАК, участвовавшими в заседании.

В этот же день после оформления протокола заседания студентам объявляются результаты защиты дипломной работы.  Тема дипломной работы и ее оценка заносятся в Зачетную книжку и в Приложение к диплому, которое выдается выпускнику вместе с дипломом об окончании вуза.

Наиболее интересные в теоретическом и практическом отношении дипломные работы могут быть рекомендованы к опубликованию в печати, а также представлены к участию в конкурсе научных работ. Авторы таких работ могут быть рекомендованы для поступления в аспирантуру.

Защищенные дипломные работы студентам не возвращаются и хранятся в библиотеке и  архиве университета.

3. ОСНОВНОЙ ЭТАП НАПИСАНИЯ

ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

3.1. Составление плана выпускной квалификационной работы

План выпускной квалификационной работы представляет собой составленный в определенном порядке наряду с введением и заключением перечень разделов и подразделов.
Правильно составленный план служит основой в подготовке выпускной квалификационной работы. План помогает систематизировать научно-методический, научно-практический материал, обеспечить последовательность его изложения.

Предварительный план выпускной квалификационной работы студент составляет самостоятельно, а затем согласовывает и утверждает его с научным руководителем.

Согласно традиционной структуре выпускная квалификационная работа должна состоять из введения, двух-трех глав, заключения, списка использованной литературы, приложений. В каждой разделе должно быть, как правило, 2-3 подраздела.

В процессе работы план может уточняться: расширяться отдельные разделы, вводиться новые подразделы с учетом собранного материала; другие подразделы могут сокращаться. Все изменения в плане должны быть согласованы с научным руководителем, окончательный вариант плана выпускной квалификационной работы утверждается научным руководителем.

3.2. Использование в выпускной квалификационной работе 
  научных достижений

Теоретическая часть выпускной квалификационной работы должна опираться на последние достижения и научные разработки по исследуемым проблемам, как отечественных, так и зарубежных авторов. Исходя из этого теоретические и практические выводы, которые должен сделать выпускник в своем исследовании, должны базироваться на современных научно – методологических разработках и соответствовать современным тенденциям развития научной мысли.

3.3. Подбор, анализ и обобщение законов и иных 
нормативных правовых актов, литературных источников

Квалификационная работа выполняется студентом-выпускником на основе анализа действующего законодательства, подзаконных и иных нормативных актов, научной и методической литературы.

Вся необходимая литература по теме выпускной квалификационной работы подбирается выпускником самостоятельно при помощи предметных и алфавитных каталогов библиотек. Для этих целей могут быть использованы каталоги книг, указатели журнальных статей, специальные библиографические справочники, тематические сборники литературы, периодически выпускаемые отдельными издательствами, имеющиеся в различных библиотеках. 

При подготовке выпускной квалификационной работы используются монографии, учебники, учебные пособия, справочники, а также статьи, материалы информационной сети Интернет, сборники научных трудов, сборники научных статей и материалы научно-практических конференций вузов, статьи в научных журналах, газетах и др.
Выдержки из нормативных правовых актов, авторские высказывания и др. цитируются дословно либо излагаются своими словами.

После каждого цитирования обязательна ссылка на автора и источник.

3.4. Сбор и анализ практического материала
 В работе должна присутствовать точка зрения рекламиста или специалиста по связям с общественностью. Материал может собираться с акцентированием на сравнении точек зрения различных специалистов по поводу какой-либо тенденции или процесса. Автор дипломной работы может для достижения поставленных в работе задач провести контент-анализ, социологический опрос, проследить динамику, разработать график или схему и т. д. В некоторых случаях возможен коммуникативный анализ существующего объекта или события. Анализ должен быть нацелен на выявление недостатков, их причин и последствий. Кроме того, студент может разработать авторскую творческую идею в области рекламы, рекламную кампанию.
Эффективность сбора практического материала для выпускной квалификационной работы во многом зависит от того, насколько студент-выпускник разбирается в предмете своего исследования. 
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ

ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Структура, объем и содержание выпускной квалификационной работы определяются его темой.

Выпускная квалификационная работа должна включать следующее:

	№ 

п.п.
	Наименование раздела дипломного проекта
	Примерное

количество

страниц

	
	Титульный лист
	1

	
	Задание на выполнение выпускной квалификационной работы
	1

	
	СОДЕРЖАНИЕ
	1

	
	ВВЕДЕНИЕ
	2-3

	1
	ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
	10-16

	2
	ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКО-АНАЛИТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
	25-30

	3
	ПРОЕКТНАЯ ЧАСТЬ
	25-30

	
	ЗАКЛЮЧЕНИЕ
	2-4

	
	БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК
	3-4

	
	Итого
	70-90

	
	ПРИЛОЖЕНИЯ
	


Титульный лист оформляется в соответствии с установленными требованиями (министерство, университет, факультет, кафедра, наименование выбранной темы, Ф.И.О. и подпись студента, руководителя и рецензента, город и год.
Наименование темы выпускной квалификационной работы должно строго соответствовать утвержденной формулировке.

Задание на выпускную квалификационную работу составляется руководителем выпускной квалификационной работы совместно со студентом и утверждается заведующим выпускающей кафедрой. В выпускной квалификационной работе задание подшивается вторым листом после титульного, не нумеруется и в объем работы не входит.
Содержание (оглавление) приводится вначале работы и включает в себя наименования структурных частей дипломной работы с указанием их начальных страниц.

 Введение является вступительной частью дипломной работы, с которой начинается изложение материала. Его объем, как правило, не должен превышать 3-4 страниц. Во введении следует обозначить актуальность избранной темы определить круг проблем, нуждающихся в изучении, отметить объект и предмет изучения дипломной работы, сформулировать цель и задачи предстоящего исследования, гипотезу (может не быть), методологию планируемого исследования, указать на степень ее разработанности в трудах отечественных и зарубежных специалистов. Называются и характеризуются источники исследования. Во введении описывается структура работы, т.е. составные ее части:  введение, основная часть (количество глав и их основная суть), заключение, список используемой литературы, приложение (если есть).

Обоснование актуальности темы исследования - одно из основных требований, предъявляемых к выпускной квалификационной работе.
Актуальность работы становится итогом размышления над несколькими аспектами: 
1. Краткое описание положения дел (в отрасли, в научном направлении). 
2. Выявление проблем в этой ситуации (какие есть противоречия, что необходимо изменить, чего не хватает для более полного осмысления, развития или получения каких-то позитивных эффектов). 
 3. Описание перспектив развития ситуации, если не будет разрешаться данная проблема. Как эти проблемы будут влиять на другие элементы общественных отношений. Все это обуславливает необходимость изучения данной темы.

Объект исследования – процесс или явление, которые порождают проблемную ситуацию. Можно сказать, что  объект – это  зона, куда направлен взгляд исследователя.

Предмет – то, что непосредственно исследуется в границах объекта, на чем именно будет сфокусировано внимание. Предмет определяет тему и постановку цели исследования.

Предмет и объект должны быть отражены в названии темы работы.

Цель исследования  выявляет причинно следственные связи, то есть показывает, что именно должно быть достигнуто в результате этой работы. Цель – единственная и подразумевает планируемый результат (разработать проект, план, программу, концепцию, классификацию;  создать систему, структуру; сформировать принципы, алгоритмы; определить критерии, эффективность, качественные параметры и т.д.) Целеполагающие термины выражаются в словах: разработать, сформировать, создать, определить, которые можно рекомендовать использовать при формулировки цели работы.

Работа может иметь теоретическую цель, а может и практическую, то есть предполагает конкретное практическое решение какой-либо проблемной ситуации, например разработка рекламной кампании, бизнес-плана,  коммуникативного анализа, каких-то рекомендаций.   
Задачи  - направлены на организацию действий по достижении цели,  а фактически организацию самого исследования. Задачи удобно формулировать с помощью глаголов (изучить, исследовать, описать, охарактеризовать, установить, определить, сравнить, выявить, проанализировать, сопоставить, типизировать, обобщить и т.д…). Задачи определяют и дальнейшее содержание работы, их количество соответствует количеству подразделов в основной части работы.

Гипотеза - научное предположение, выдвигаемое для объяснения некоторого явления и требующее верификации. Гипотеза в дипломной работе  формулируется, если предполагается собственное эмпирическое исследование. Если работа посвящена решению практической задачи (например, разработка рекламной компании), то гипотеза не пишется, поскольку она очевидна.

Методология исследования:

Методология - это учение о структуре, логической организации, методах и средствах деятельности. 
Метод – это совокупность приемов или операций практической или теоретической деятельности, в научно работе инструмент и условия достижения цели. 

В работе используются совокупность методов научного познания, которые могут включать в себя как общенаучные методы познания, так и специальные методы теоретического или эмпирического исследования, на основе определенных видов наук, так или иначе связанных с направлением исследования, например в виде социологического, психологического,  маркетингового, экономического исследования, метод проектирования. Необходимо осознать какие именно методы возможно использовать для данной работы и соответственно описать (перечислить) их в данной части введения

Методы научного исследования разделяют на теоретические эмпирические:
1.Теоретические: формализация, аксиоматизация, гипотетико-дедуктивный метод.
2.Эмпирические: наблюдение, описание, измерение, эксперимент, сравнение.
Степень разработанности или изученности темы в трудах отечественных и зарубежных специалистов можно представить в виде краткого обзора литературы. 

Источниковая база  здесь перечисляются  основные работы или концепции и их авторы, которые стали основой данной работы и материалы, которые используются в данной работе,  в том числе статистические данные или результаты первичных и вторичных исследований. 

Структура работы. Пишут фразу: «структура работы состоит из…» где перечисляются основные структурные (содержательные) элементы работы: введение, с указанием количество глав, заключение, списка источников и литературы, приложения (если есть).

Надо понимать, что все  структурные элементы равнозначные, поэтому в Содержании они выделяются одинаковым шрифтом (или заглавными буквами или подчеркиванием).

В заключительном абзаце делается  заключение  о перспективах  данного исследования (2-3 предложения).

Содержательная часть выпускной квалификационной работы. Изложение материала в выпускной квалификационной работе должно быть последовательным и логичным. Все разделы (главы) должны быть связаны между собой. Следует обращать особое внимание на логические переходы от одной главы к другой, от одного подраздела к следующему, а внутри подраздела - от вопроса к вопросу.
Первая глава обычно носит теоретический характер. В ней студент кратко излагает теоретические положения, которые должны определять методологию и методику достижения поставленных в работе целей. В этой главе неизбежен элемент реферативности. Здесь можно коснуться истории вопроса, показать какие из аспектов рассматриваемой проблемы являются уже теоретически разработанными, а какие – дискуссионными, по-разному освещаемыми в различной научной литературе. При этом необходимо сформулировать свою точку зрения на проблемы, освещаемые в данной работе. Необходимо показать теоретические знания по существу освещаемой темы. В некоторых случаях эта глава распадается на две: одна посвящена основным теоретическим обобщениям, другая методологии исследования или проектирования.

1. Описывается сущность и характеристика предмета и объекта исследования, содержание процесса их развития и современное состояние; 

2. Оценивается место, занимаемое объектом исследования в рамках исследуемой предметной области; 

3. Освещаются изменения изучаемого явления за последние годы с целью выявления основных тенденций и особенностей его развития; 

4. Описывается (уточняется) система факторов, оказывающих влияние на изучаемый предмет, процесс или явление и исследуется механизм этого влияния; 

5. Оценивается степень изученности исследуемой проблемы,  теоретически и практически нерешенные и дискуссионные проблемы, по-разному освещенные в научной литературе с указанием личного мнения автора работы; 

6. Проводится уточнение понятийно-категорийного аппарата.
7. Обобщается практический опыт решения подобных проблем или использования рекламных (коммуникативных) технологий. 

8. Анализируются методы, алгоритмы, принципы организации практических решений.

9. Раскрываются механизмы различных процессов или взаимодействий.

Если первая глава посвящена характеристике объекта исследования, то она должна содержать:

· перечень целей, необходимость реализации которых обусловила создание и функционирование исследуемого объекта; 

· описание его структуры с выделением основных составляющих и их роли в достижении поставленных целей; 

· четкое определение места анализируемого объекта в системе более крупного масштаба. 

Объем первой (теоретической) главы – 15-20 страниц. 
Последующие главы основной части должны носить аналитический характер. Это могут быть исследования сугубо специализированного (рекламного) направления. В этой аналитической части должен присутствовать взгляд рекламиста, специалиста по связям с общественностью. Может быть обращено внимание на сравнение точек зрения различных ученых и специалистов по поводу какой-либо тенденции или процесса. Автор может провести контент-анализ, социологическое исследование, проследить динамику и разработать график или схему и т.д.

Однако первостепенная задача состоит в теоретическом осмыслении основной проблемы дипломного исследования, обобщении основных теоретических концепций, существующих в данной области. 

Таким образом, в результате анализа должны быть выявлены проблемы,  решение которых может служить основой для разработки проектной части работы. Объем аналитической части обычно составляет 20-25 страниц текста.

Часть дипломной работы может быть посвящена проведению определенного эксперимента в маркетинговой  сфере рекламной деятельности. Эта работа может проводиться в период преддипломной практики или по специальной договоренности с руководителями рекламных предприятий, специализированных изданий или отделов маркетинга торговых фирм. Выпускник может участвовать в социологическом исследовании с правом использования полученных результатов в дипломном проекте.

Студенты заочного отделений, работающие студенты  дневного отделения могут проводить экспериментальную часть дипломной работы в рамках своей профессиональной деятельности по согласованию с руководством предприятия (агентства). Анализ практического опыта значительно обогащает дипломную работу.

В последней главе, на основании проведенного исследования, разрабатываются методические и организационные предложения по решению конкретной проблемы, по  совершенствованию экономических отношений или практики управления коммуникационными процессами или структурами в рекламной сфере. Они должны базироваться на конкретных примерах и материалах. 

В этом разделе описывается общая постановка задачи для проектного решения, содержание которой определяется составом проблем, выявленных во втором разделе. Исходя из уровня поставленной проблемы, имеющегося состава исходной информации, студент  выбирает метод разработки проектного решения. 

Содержание проектной части определяется как особенностями выбранной темы дипломной работы, так и спецификой конкретного объекта исследования. Но в любом случае в проектной части решаются следующие основные задачи: 

· поиск мероприятий (вариантов решения) по устранению          выявленных недостатков; 

· обоснование выбора рациональных мероприятий и предложений, улучшающих фактическое положение дел в исследуемом объекте. 

Объем проектной главы - до 25 страниц текста.

В конце каждой главы даются основные выводы (2/3, ½ страницы). Все главы дипломной работы должны быть сопоставимы друг с другом по своему объему (15-20 страниц). 

Изложение материала должно быть конкретным и опираться на результаты преддипломной практики, при этом важно не просто описание, а критический анализ имеющихся данных. При изложении в выпускной квалификационной работе спорных (противоречивых) решений необходимо приводить мнения различных ученых и практиков. Если в работе критически рассматривается точка зрения кого-то из них, его мысль следует излагать без сокращений, т.е. приводить цитаты. Обязательным, при наличии различных подходов к решению изучаемой проблемы, является сравнение рекомендаций, содержащихся в действующих инструктивных материалах и работах различных авторов. Только после этого следует обосновывать свое мнение по спорному вопросу или соглашаться с одной из уже имеющихся точек зрения, выдвигая в каждом из случаев соответствующие аргументы.

Отдельные положения выпускной квалификационной работы должны быть проиллюстрированы цифровыми данными из справочников, монографий и других источников и при необходимости должны быть оформлены в справочные или аналитические таблицы. При составлении аналитических таблиц используемые исходные данные выносятся в приложение к выпускной квалификационной работе, а в тексте приводятся расчеты отдельных показателей.

Таблица должна занимать не более одной страницы. Если аналитическая таблица по размеру превышает одну страницу, ее рекомендуется включить в приложение. В отдельных случаях можно заимствовать некоторые таблицы из литературных источников. В тексте, анализирующем или комментирующем таблицу, не следует пересказывать ее содержание, а уместно формулировать основной вывод, к которому подводят табличные данные, или вводить дополнительные показатели, более отчетливо характеризующие то или иное явление или его отдельные стороны.

Большое значение имеет правильная трактовка понятий (дефиниций), их точность и научная обоснованность. Термины, употребляемые в квалификационной работе, должны быть обоснованными (например, понятия из законов РФ) либо со ссылкой на исследования ученых и практиков. 
Заключение. В заключении дипломной работы должны содержаться основные результаты проведенного исследования, а также выводы, сделанные автором на их основе. В заключении отражаются ответы на поставленные задачи во Введении. Основные результаты и выводы, подводящие итог выполненной работе, следует формулировать сжато, лаконично и аргументировано, избегая обилия общих слов и бездоказательных утверждений.

Заключение должно содержать следующие пункты:

· краткий перечень проанализированной литературы с указанием содержания важнейших материалов, использованных в дипломном проекте, оценку общего состояния разработки темы дипломной работы в использованной литературе.

· оценку общего состояния объекта исследования; 

· итоги анализа изучаемой проблемы в организации (регионе, отрасли); обобщенные выводы по теме исследования; 

· перечень и краткую характеристику предложенных решений, направленных на уменьшение величины проблем и достижения цели дипломной работы; 

· перспективы развития темы дипломной работы.
Заключение, как правило, не должно превышать 3-4 страниц.

Библиографический список должен включать не менее 50 наименований. 
Рекомендуется использовать литературу, изданную в последние 5 лет, журнальные статьи в последние 2-3 года. Источники из сети Интернет не должны превышать 10-15 % от общего количества источников.
Разные документы имеют разную общественную значимость, поэтому говорят, что источники имеют свою иерархию и поэтому располагаются в определенном порядке.

Структура списка источников и литературы выглядит следующим образом:

1. Нормативные акты (документы государственных и общественных организаций);

2. Документы архивов;

3. Учебные и учебно-методические издания;

4. Научные монографии;

5. Статьи в периодических изданиях;

6. Диссертации и авторефераты - депонированные научные работы.

7. Периодическая печать;

8. Справочные и статистические издания; маркетинговые исследования

9. Электронные ресурсы.

Нормативные акты располагаются по их юридической значимости (по убыванию уровня) и в хронологической последовательности (т.е. по годам принятия, в порядке возрастания ) в следующем порядке:

· Конституция Российской Федерации;

· Законы Российской Федерации;

· Указы Президента Российской Федерации;

· акты Правительства Российской Федерации;

· акты министерств и ведомств (постановления, положения, инструкции);

· решения иных государственных органов и органов местного самоуправления

В списке должно быть указано полное название акта, дата его принятия, номер, а также официальный источник, например: Федеральный Закон «Об акционерных обществах» от 26 февраля 1995 г. №208-ФЗ //Собрание Законов  Российской Федерации. 1996. №1. ст.1.  или Закон Российской Федерации «О банках и банковской деятельности» (в ред. от 3 февраля 1996г.) //Собрание Законов Российской Федерации, 1996, №6, ст. 492. 

Список использованных источников помещается в конце дипломной работы. При этом все источники нумеруются в сплошном порядке, а доктринальные – располагаются в алфавитном порядке фамилий первых авторов или названий самих источников. При оформлении списка сведения об источниках приводятся в соответствии с правилами библиографического описания.  зависимости от темы диплома не все разделы могут входить в список источников и литературы, и каждый из разделов может иметь дробные составляющие. Например, раздел «Периодическая печать» может иметь подразделы: «Журналы», «Газеты», «Другие периодические издания». Может быть деление на центральные, региональные, ведомственные  издания и др.  

В разделе «Справочные и статистические издания» могут отдельно даваться справочные и статистические издания, существовать подразделы «Государственная статистика», «Ведомственная статистика» и др.

Каждый раздел библиографического списка имеет свою нумерацию, а каждый элемент раздела – двойной шрифт: номер раздела и порядковый номер элемента.

В разделе «Документы» документы располагаются, как правило, по принадлежности к организации, их создавшей, по значимости, времени принятия. Можно использовать такой порядок расположения документов: 1) Конституция РФ; 2) международные документы, 3) законы, кодексы; 4) указы и распоряжения Президента, Послания Федеральному Собранию РФ; постановления, распоряжения, программы Правительства; 5) документы  государственных органов; 6) документы субъектов РФ; 7) документы политических партий, общественных и других организаций; 8) другие документы. В каждой из групп наиболее приемлемо расположение по дате принятия.

Список периодических и учебных изданий, литературы, диссертаций и авторефератов формируется по алфавиту фамилий авторов и заглавий книг/статей.

Все библиографические описания источников должны составляться согласно ГОСТу 7.1.-2003 «Библиографическая запись.  Библиографическое  описание.  Общие  требования и правила составления», ГОСТу 7.12-93 «Библиографическая  запись.  Сокращение  слов  на  русском  языке.  Общие требования и правила» и ГОСТу 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления» (Приложение).
Подбирая литературу (монографии, брошюры, журнальные статьи и т.п.), необходимо учитывать время ее издания. В первую очередь следует использовать литературу последних лет.
В тексте выпускной квалификационной работы обязательны ссылки на указанные в библиографическом списке источники. Кафедра требует использовать нормы ГОСТ Р 7.0.5.-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.

Цитирование. 

При использовании цитат необходимо обратить внимание на:

· обязательное сохранение авторского написания, исходных грамматических форм вплоть до стилистических ошибок и устаревшего написания;

·  полноту цитирования (в случае, когда исследователь считает возможным опустить часть цитируемого текста, пропуск следует отметить –   <…>  );

·  при непрямом цитировании (изложении цитируемого фрагмента в косвенной речи) – корректность и точность смысла, в случае необходимости – указания контекста пересказываемого фрагмента;

· при введении в текст цитаты любых необходимых пояснений, возражений, эмоций – отделить их от оригинального текста с указанием авторства:  «Именно им (братьям ван Эйкам. – А.Б.) традиционно приписывается…»

Ссылки. Задача любых ссылок – дать читателю возможность проверить правильность цитирования, поэтому они должны быть удобными и достаточными. Расположение ссылок: постраничные, концевые и внутритекстовые (приводимые по нумерованному библиографическому списку). 

Важно! Кафедра рекомендует использовать только постраничные ссылки в виде подстрочного примечания (с проставлением верхнего индекса), для большей наглядности и удобство оценки работы аттестационной комиссией. При оформлении ссылок в виде подстрочного примечания сведения об источнике приводятся в соответствии с правилами библиографического описания.  Виды ссылок: первичные (включающие все элементы описания издания аналогично библиографии) и повторные (ранее указанные библиографические сведения повторяются в сокращенной форме). 

Оформление ссылок:

1. Первичные:
Шарков Ф.И. Коммуникология : основы теории коммуникации / Ф. И. Шарков. – М. : Дашков и К, 2009. – 591 с.
а)  на отдельные издания: 
Сэнд  Г.   Принципы мерчандайзинга. М. : Гревцов паблишер, 2004. 256 с.

б)  на разделы и статьи в сборниках и журналах:

Парамонова Т. Планировка магазина как важнейший элемент мерчандайзинга // Практический маркетинг. – 2004. – № 4. – С. 23.
Ссылки на иностранную литературу приводятся строго на языке оригинала (в случаях редких алфавитов – в транскрипции с указанием перевода и языка оригинала):

Ghirshman R. Iran, Parthes et Sassanides. P., 1962. P. 85.

Weidner E. Der Zug Sargon von Akkad nach Kleinasien // Bogazkoi-Studien. 1922.  6. S. 130.

Бобирнома расмлари (Миниатюры к «Бабур-наме»). Ташкент, 1970 (на уз.языке). С. 36.

 2. Повторные:

а)  сразу после первичной:  Шарков Ф.И. Коммуникология : основы теории коммуникации.–  С. 91.;
б)  через некоторое количество сносок:

Шарков Ф.И. Коммуникология : основы теории коммуникации.–  С. 101.;
Weidner. Op. cit. S. 132.

3. Развернутые (с пояснениями):     

 Подробнее см.: Weidner. Op. cit. S. 132, там же библ.

4. Цитата не по прямому источнику:    

  Цит. по: Флоренский П.А. У водоразделов мысли. М., 1990. Т. 2, С. 27.
5. Ссылка на электронные ресурсы
URL:// www.nir.ru/ lawcenter/ izd/ index. htlm
Приложения. В приложение, при необходимости, выносятся материалы, носящие вспомогательный характер и затрудняющие чтение выпу​скной квалификационной работы, а именно:

• тестовые материалы, ведомости, инструкции, программы, оформлен​ные как самостоятельные документы;

• результаты промежуточных вычислений, таблицы вспомогательных данных и др.

Графические материалы по выпускной квалификационной работы представляются в виде слайдов и выносятся на защиту. Их состав и коли​чество определяется студентом совместно с руководителем.

5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ

ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

5.1.Текст выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа должна быть написана научным языком, не должна иметь грамматических, стилистических, пунктуационных ошибок и опечаток, вычитана после распечатки. 
Подготовленный студентом текст научной работы должен быть пред​ставлен для прочтения научному руководителю в отпечатанном виде. 

Выпу​скная квалификационная работа оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001. Страницы текста должны соответствовать формату А4 (210 х 297 мм).

Текст работы должен быть выполнен на одной стороне листа маши​нописным способом или с применением печатающих и графических ком​пьютерных устройств. При использовании персонального компьютера ре​комендуется подготовка выпу​скной квалификационной работы в среде Windows, редакто​ре Word. Параметры документа следующие: интервал – 1,5, кегль (размер) 14, шрифт  –  Times New Roman. Функция переноса слов обязательна. Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое  –  30 мм, правое  –  10 мм, верхнее  – 20 мм, нижнее  –  20 мм.

В выпускной квалификационной работе не допускается использовать шрифт разных гарнитур. 

Нумерация страниц выпускной квалификационной работы начинается со страницы, содержащей содержание выпускной квалификационной работой, и произ​водится арабскими цифрами в середине нижней части листа. Титульный лист включается в общую нумерацию, но не нумеруется.

В целях более четкого и логически последовательного изложения со​держания работы основной ее текст подразделяется на  главы (разделы) и  параграфы (подразде​лы). Каждый раздел следует начинать с новой станицы. 

Разделы должны иметь порядковую нумерацию, единую в пределах всей работы, и обозначаться арабскими цифрами с точкой. Слова «глава», «параграф» не пишутся. В тексте воспроизводится наименование глав и параграфов с указанием их номера. Введение, содержание, заключение, библиографический список не нумеруются.

Подразделы нумеруют в пределах каждого раздела. Номер подраздела со​стоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела также ставится точка. Например: 1.3. (третий подраздел первого раздела).

Если в подразделах выделяются пункты, то их также нумеруют араб​скими цифрами в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. Например: 2.3.1. (первый пункт третьего подраздела второго раздела).

Если в тексте содержится перечисление каких-либо положений, требова​ний, указаний и т.п., то их нумеруют арабскими цифрами со скобкой. Перечис​ление записывают строчными буквами, в конце каждого ставят точку с запя​той, в конце последнего - точку. Например: должностная инструкция включает в себя:

1) общие положения;

2) права;

3) обязанности; 

4) ответственность.

Разделы и подразделы должны иметь наименование - заголовки, в ко​торых кратко отражается основное содержание текста.

Заголовки разделов располагают симметрично тексту прописными (за​главными) буквами и выделяются жирным шрифтом.
ВВЕДЕНИЕ

Или:

ГЛАВА 1. ИНТЕГРИРОВАННЫЕ МАРКЕТИНГОВЫЕ КОММУНИКАЦИИ: ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ, КЛАССИФИКАЦИЯ. 

Заголовки подраз​делов располагаются слева с отступом и пишутся строчными буквами, кроме первой прописной и также выделяются жирным шрифтом. Сокращенное написание слов в заголовках не допускается.

Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголов​ка не ставят. Если заголовок состоит из двух и более предложений, их раз​деляют точкой. Подчеркивание заголовков не допускается. Заголовок не должен быть последней строкой на странице.
Расстояние между заголовком раздела (подраздела) и последую​щим текстом должно быть равно одинарному межстрочному интервалу, а расстояние между заголовком подраздела и последней строкой предыдущего текста – 2-м одинарным межстрочным интервалам.
В тексте работы и подписях под иллюстрациями все слова пишутся полностью, за исключением сокращений, общепринятых в русском языке и установленных соответствующими государственными стандартами: ГОСТ, вуз, и т.д. (и так далее), т.е. (то есть), с. (страница), гг. (годы), чел. (человек), млн. (миллионы), рис. (рисунок), табл. (таблица), и других. Нельзя со​кращать: напр. (например), т.о. (таким образом), т.к. (так как).

Условные обозначения, приводимые в тексте, математических, физи​ческих, метрических, стоимостных и других величин должны соответст​вовать установленным стандартам. Например: метр - м, километр - км, се​кунда - с, минута - мин, килограмм - кг, тонна - т, час - ч, рубль - руб., человеко-часы - чел.ч.

В тексте работы не допускается:

1) применять для одного и того же понятия различные науч​но-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также ино​странные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в рус​ском языке;

2) применять сокращенные обозначения единиц физических вели​чин, если они употребляются без цифр;

3) использовать в тексте математический знак минус (-) перед отри​цательными значениями величин, в этом случае следует писать слово «ми​нус»;

4)  употреблять математический язык и знак № (номер), % (про​цент), ° (градус) без цифр.
5.2. Оформление рисунков, таблиц, формул и приложений

В тексте не должно быть рисунков без ссылок на них. Рисунки распо​лагаются в тексте сразу после ссылок на них. Документы, бланки, фото​снимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандарт​ные листы или сканированы.

Рисунки должны иметь поясняющую надпись - название рисунка, ко​торая помещается под ним. Рисунки обозначаются словом «Рис.». Точка в конце названия не ставится. Рисунки следует нумеровать последовательно арабскими цифрами в сквозном порядке в пределах всей выпу​скной квалификационной работы.
Основную часть цифрового материала выпускной работы, как прави​ло, оформляют в виде таблиц. Над каждой таблицей посередине помещают тематический заголовок, который должен быть кратким и отражать содер​жимое таблицы. Тематический заголовок и заголовки строк боковика пи​шут строчными буквами, кроме первой прописной. В конце заголовка точ​ку не ставят. Заголовки граф таблиц начинают с прописных букв, а подза​головки - со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком графы, и прописных букв, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков знаки препинания не ставят. Заголовки указывают в единственном числе. 
Таблицы нумеруют последовательно арабскими цифрами в пределах раз​дела. В правом верхнем углу таблицы над соответствующим заголовком по​мещают надпись «Таблица» с указанием номера таблицы. Номер таблицы должен быть сквозным по тексту всей выпускной квалификационной рабо​ты. В конце номера точка не ставится.
Таблицу следует помещать после первого упоминания о ней в тексте и размещать так, чтобы ее можно было читать без поворота работы или же с поворотом по часовой стрелке.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе таблицы на следующей странице по​вторяют ее шапку и над ней в правом верхнем углу помещают надпись «Продолжение табл.» с указанием номера. Если шапка таблицы громоздкая, то вместо нее с пере​несенной части в отдельной строке помещают номер граф. Тематический заголовок помещают только над первой частью таблицы.

Не допускается включать в таблицу отдельную графу «Единица из​мерения». Если все показатели таблицы имеют одинаковую единицу из​мерения, то ее сокращенное наименование помещают над таблицей в конце тематического заголовка, отделив от него запятой. Единица измере​ния, общая для всех показателей графы или строки, указывается в заголовках соответ​ствующих граф или строк после их наименования и также отделяется запятой.

Если цифровые данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк. Цифры в графах таблиц располагают так, чтобы классы и разряды чисел находились строго один под другим. Числовые величины в одной графе должны иметь одинаковое количество деся​тичных знаков. Дробные числа приводятся в виде десятичных дробей.

Формулы и уравнения рекомендуется выделять из текста свободными строками. Если уравнение не умещается в одной строке, оно должно быть пе​ренесено после знака равенства (=) или после знака (+), минус (-), умноже​ния (•) и деления (:).

Расшифровка символов и значений числовых коэффициентов, вхо​дящих в формулы, должна быть приведена непосредственно под форму​лой.

Значение каждого символа (коэффициента) дают с новой строки в той последовательности, в которой они приведены в формуле. Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где» без двоеточия по​сле него. Слово «где» пишут без абзацного отступа. В конце расшифров​ки значение каждого символа дают через запятую, а его размерность со​кращенно.

Если текст выпускной работы содержит ряд формул, то их нумеруют арабскими цифрами в сквозном порядке. Номер указывают с правой сто​роны листа на уровне формулы в круглых скобках. Под формулой после слова «где» необходимо представить расшифровку каждого символа. Например: коэффици​ент оборачиваемости оборотных средств поб определяется по формуле:
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где  Д – доход предприятия за рассматриваемый период времени, руб.;

       Qоб – средняя сумма оборотных средств за тот же период, руб.

Формулы располагают по центру текста.

Приложение оформляется как продолжение выпу​скной квалификационной работы. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок, напечатанный прописными буквами. В правом верхнем углу над заголовком прописными буквами печатается слово «Приложение». Нумерация разделов, пунктов, таблиц в каждом приложении своя.

Приложения к выпускной квалификационной работе в общий объем листажа не входят. Количество их нормативно не ограничивается и определяется автором, исходя из задач работы.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Выпускная квалификационная работа является результатом самостоятельной проектно-аналитической деятельности студента. Выпускная квалификационная работа логически завершает процесс обучения и становления специалиста и служит основанием (при успешной защите) для присвоения квалификации менеджера.

Успешная работа над выпускной квалификационной работой предполагает, во-первых, продуктивное взаимодействие с научным руководителем, во-вторых, неукоснительное соблюдение графика выполнения, в-третьих, большую самостоятельную работу студента, наконец, в-четвертых, обязательное соответствие работы критериям оценки выпускных квалификационных работ.
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Приложения

Приложение 1
Образец оформления титульного листа 

Министерство образования и науки Российской Федерации

ФГБОУ ВПО «Чувашский государственный педагогический 

университет им. И. Я. Яковлева»

Факультет управления
Допущен к защите

_____________
зав.каф. подпись
«____» ______2012г.
ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

Государственная политика в сфере оплаты труда, 

доходов и уровня жизни населения
Выполнена студентом факультета управления 5-го курса, группы Р-1-06
__________________ Н. П. Смирновым 

Научный руководитель 
 ___________к.э.н., доцент И. И. Иванов 

Чебоксары
2012
Приложение 2

Образец оформления рисунка
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Рис. 1. Организационно-правовые формы юридических лиц в России

Приложение 3

Образец оформления таблицы

Таблица 1

Численность учащихся в начальных классах в школах г. Васюки, чел.

	Номер школы
	всего
	1 класс
	2 класс
	3 класс
	4 класс

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	88
	20
	25
	20
	23

	2
	99
	26
	27
	22
	24

	3
	93
	23
	24
	21
	25

	4
	103
	25
	26
	27
	25

	5
	99
	26
	27
	22
	24


Продолжение табл.1

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6
	93
	23
	24
	21
	25

	7
	103
	25
	26
	27
	25

	8
	99
	26
	27
	22
	24

	9
	93
	23
	24
	21
	25

	10
	103
	25
	26
	27
	25


Приложение 4

Образец оформления ссылки

Страхование – это образование из взносов страхователей страхового фонда для возмещения убытков, понесенных страхователями вследствие страховых случаев [10, с. 37]  *. 

_______________

*10 – порядковый номер источника в библиографическом списке; 37 – номер страницы в источнике, на которую делается ссылка).

Приложение 5

Образец оформления заголовков
2. Управление системой образования

2.1. Полномочия муниципалитетов в сфере управление 

образовательными учреждениями  


Текст подраздела …

2.1. Полномочия региональных органов исполнительной

власти в сфере управления образовательными учреждениями 

Текст подраздела …
Приложение 6

Образец заявления
Декану факультета управления
____________________________

Студента группы _____________

____________________________

Ф.И.О.

_________________________________

_________________________________

заявление.

Прошу разрешить мне выполнять выпускную квалификационную работу по кафедре _________________________________________ на тему 

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

под руководством профессора (доцента) 

________________________________________________________________

Место прохождения преддипломной практики 

________________________________________________________________ ________________________________________________________________ ________________________________________________________________

____________              __________________
     Дата                                                                (Подпись) 
Приложение 7
Образец оформления задания
Министерство образования и науки Российской Федерации

ФГБОУ ВПО «Чувашский государственный педагогический университет  имени  И. Я. Яковлева»

Факультет управления
Кафедра ________________
«УТВЕРЖДАЮ» 
Зав. кафедрой __________

___________ ____________
«___» ___________ 2012 г.

З А Д А Н И Е

на выпускную квалификационную работу

Студенту  _______________________________________________________ 

                                                                                       (фамилия, имя, отчество)

1. Тема выпускной квалификационной работы: _______________________
________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Срок сдачи выпускной квалификационной работы: __________________
3. Исходные данные к выпускной квалификационной работе: ___________
________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Содержание расчетно-пояснительной записи (перечень подлежащих разработке вопросов): _____________________________________________ 
________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Графический материал __________________________________________
________________________________________________________________ ________________________________________________________________ 
6. Консультанты по разделам:

________________________________________________________________ ________________________________________________________________

Дата выдачи  задания ____________________________________

Руководитель ______________ ____ ________________________________

Задание принял к исполнению ______________________________________

                                                                                                                 (подпись студента и дата)
Приложение 8
Образец оформления отзыва научного руководителя
Министерство образования и науки Российской Федерации

ФГБОУ ВПО «Чувашский государственный педагогический университет  имени  И. Я. Яковлева»

Факультет управления

Кафедра ___________________
ОТЗЫВ НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

на выпускную квалификационную работу студента (ки) 
________________________________________________________________,

                                                                                          (фамилия, имя, отчество)

выполненную на тему _____________________________________________

________________________________________________________________

1.Актуальность темы: _____________________________________________
________________________________________________________________  ________________________________________________________________ 
2.Положительные стороны выпускной квалификационной работы: ______ 
________________________________________________________________ ________________________________________________________________ ________________________________________________________________ 
3.Замечания к выпускной квалификационной работе: __________________ 
________________________________________________________________ ________________________________________________________________ ________________________________________________________________ 
4.Рекомендации по внедрению результатов исследования:

________________________________________________________________________________________________________________________________

5.Дополнительная информация для ГАК:

________________________________________________________________________________________________________________________________

6.Оценка содержания выпускной квалификационной работы: ___________

________________________________________________________________ ________________________________________________________________  

Научный руководитель ___________________________________________

                                                                                                   (подпись, уч. степень,  уч. звание, Ф.И.О.)
Приложение  9
Образец оформления рецензии

Р Е Ц Е Н З И Я

на выпускную квалификационную работу на тему

________________________________________________________________ ________________________________________________________________

выполненную студентом V курса факультета управления _______________ ________________________________________________________________ 
                                                                             ( Ф.И.О. студента)

Выпускная квалификационная работа содержит ____ страниц пояснительного текста и _____ листов иллюстративного материала 

В выпускной квалификационной работе разработаны следующие вопросы: ________________________________________________________ 
________________________________________________________________ ________________________________________________________________ ________________________________________________________________ 
Достоинства рецензируемой работы: ___________________________ 
________________________________________________________________ ________________________________________________________________ ________________________________________________________________
Недостатки  рецензируемой работы: ____________________________ 
________________________________________________________________ ________________________________________________________________ ________________________________________________________________ 
Оценка_________________________________________________

РЕЦЕНЗЕНТ_____________________________________________________ ________________________________________________________________

                                                                        (место работы, занимаемая должность, Ф.И.О.)

Примечание: 
Подпись стороннего рецензента должна быть заверена печатью организации, в которой он работает.

Приложение  10
Образец оформления титульного листа раздаточного материала

Министерство образования и науки Российской Федерации

ФГБОУ ВПО «Чувашский государственный педагогический университет  имени  И. Я. Яковлева»

Факультет управления

Кафедра ___________________

РАЗДАТОЧНЫЙ  МАТЕРИАЛ  К

ВЫПУСКНОЙ  КВАЛИФИКАЦИОННОЙ  РАБОТЕ

на тему

_______________________________________________
Студент гр._____________  ________________________________________

                                         (подпись)                                                              (Ф.И.О.)

Научный руководитель____________________________________________

                                                                                                      (уч. степень, уч. звание, Ф.И.О.)

Чебоксары 2012
Приложение  11

Образец оформления библиографического списка
БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК 

1. ГОСТ 7.12-93. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила.

2. ГОСТ 2.105-95. Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам.

3. ГОСТ 7.80-2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления.

4. ГОСТ 7.1.-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

5. ГОСТ Р 7.0.5.-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.

6. ГОСТ 2.106-68 ЕСКД. Текстовые документы.

7. ГОСТ 2.301-68 ЕСКД. Форматы.

8. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. "Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов"

9. ГОСТ  Р 7.0.7.-2009. Статьи в журналах и сборниках. Издательское оформление.

10. Положение о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования от 25 марта 2003 г. №1154 г. Москва.

11.  Кузин, Ф. Ф.   Магистерская диссертация : методика написания, правила  оформления  /  Ф. Ф. Кузин. – М. : Ось – 89, 1998. –  304 с. 

12.  Подготовка изданий к печати: нормативы и рекомендации: справочник / сост. А. В. Митрасова, Л. А. Судленкова, Л. Н. Улюкова, М. Г. Федотова; отв. за вып. А. А. Шуканов. – Чебоксары : Чуваш. гос. пед. ун-т, 2007. – 80 с.

13.  Ротко, Л.А. Дипломное проектирование: метод. пособие по организации, проведению, оформлению и контролю. – Новороссийск : НГМА, 1998.
14.  http://cap.ru/ - Официальный портал органов власти Чувашской Республики.
СХЕМА СОСТАВЛЕНИЯ
БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ
ПО ГОСТ 7.1-2003
ОБЯЗАТЕЛЬНО:
• пробелы до и после специальных знаков, кроме точки и запятой; 
• запятая после фамилии; 
• прописные и строчные буквы в начале элементов описания:
- начало области (после «точки – тире»)  – с заглавной буквы,
- внутри области – все со строчных букв.
Заголовок (Ф. И. О. автора)._ Основное заглавие_ :_ сведения, относящиеся к заглавию (сб. ст., учебник, справочник и др.)_ /_ сведения об ответственности (авторы, составители, редакторы и др.)._ – _Сведения о переиздании (2-е изд., перераб. и доп.). _ — _ Место издания (город)_ :_ Издательство,_ год издания._ –_ Объем (кол-во страниц)._–_(Серия_;_номер выпуска серии).
	Если в издании
	То в описании


	1 автор

	Глушаков, С. В. Самоучитель для  работы на персональном компьютере Windows 98, Word 2000, Ехсеl 2000, Internet : учеб. курс / С. В. Глушаков. – М. : АСТ ; Харьков : Фолио, 2002. – 275 с. : ил., табл.


	2 автора

	Шевырева, Н. А. Уроки флористики : пособие для начинающих / Н. Шевырева, Т. Коновалова ; под ред. И. Высоцкой. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Фитон+, 2004. – 232 с. : ил. – (Серия «Живой мир вокруг нас» ; вып. 32).                                                           ;


	3 автора

	Федорова,  Л.   М.  Английский для  юристов : учеб. пособие для студентов юрид. вузов / Л. М. Федорова, Н. Н. Немчина, С. Н. Никитаев ; под общ. ред. Л. М. Федоровой. – 3-е изд., перераб. – М. : Экзамен, 2004. – 127 с.


	4 автора и более (коллективные монографии)

	Основы психологии : экзаменац. ответы : учеб. пособие для вузов / И. Б. Котова и др. – Ростов н/Д. : Феникс, 2002. – 446 с. – (Сдаем экзамен).
Классическое востоковедение и классический ориентализм / П. Л. Гроховский и др  ; под ред. С. И. Лунева. – М. : Аспект Пресс, 2003, – 127 с.


	Многотомники 

	Зощенко, М. М. Сочинения : в 2 т. Т. 1 / Михаил Зощенко ; сост. Л. Быков. – Екатеринбург : У-Фактория, 2003. – 782 с.
Пивоев, В. М. Философия : в 2 ч. Ч. 2 : Основы философских знаний / В. М. Пивоев. – Петрозаводск: Изд-во Петрозавод. гос. ун-та, 2003. – 432 с.


	сборники

	Сборники произведений разных авторов
Тематические сборники
	Английская абсурдная поэзия : сборник / пер. с англ. и сост. М. Фрейдкина ; предисл. Н. М. Демуровой. – М. : Сагtе Вlanche, 1998. – 223 с. : ил.
Читать человека –  как книгу : сборник / сост.             Е. К. Знак. –  Минск : Мет ; М.: Эксмо, 1995. –  341 с.
Науковедение и новые тенденции в развитии российской науки : сборник / под ред. А. Г. Аллахвердяна и др. – М. : Логос, 2005. – 304 с. — (Межрегиональные исследования в общественных науках. Научные доклады ; вып. 3).

	Сборники статей и трудов с  тематическим заглавием

Учебно-
методические
издания

Материалы конференций

Библиографиче-ские указатели
	Проблемы   совершенствования   педагогического |процесса в образовательных учреждениях : сб. науч. тр. / Международная пед. акад. и др. ; науч. ред. И. А. Павлов, И. И. Павлова. –  М. ; Чебоксары : Нац. акад. наук и искусств ЧР, 2002. –  335 с.

Оптимизация преподавания учебных дисциплин в условиях вариативности начального школьного образования : сб. науч. тр. / Чув. гос. пед. ун-т ; редкол:                 В. П. Ковалев (отв. ред.) и др. –  Чебоксары : ЧГПУ, 2004. –  240 с.

Работа в СУБД Ассеss : метод. рекомендации для студентов филол. спец. / Чуваш. гос. пед. ун-т ; сост.        В. П. Зайцева. –  Чебоксары : ЧГПУ, 2003. –  27 с.

Проблемы психологии глазами молодых исследователей : материалы Междунар. науч.-практ. конф. / Чуваш. гос. пед. ун-т. ; под ред. Е. В. Гуниной. –  Чебоксары : ЧГПУ, 2006. – 309 с.

История Чувашской Республики : библиогр. указ. / Чуваш. гос. ин-т гуманит. наук ; сост. К. Д. Дмитриев и др. –  Чебоксары : ЧГИГН, 1996. –  401 с.

	Сборники трудов с типовым заглавием

	Вестник Моск. город. пед. ун-та. № 2 (5) / гл. ред. Н. П. Пищулин. –  М. : МПГУ, 2003. –  280 с.
Труды III международной конференции женщин-математиков. Вып. 1 / под ред. И. С. Емельяновой,              С. О. Стрыгиной. –  Воронеж : Б. и., 1995. – 210 с.


	Выпуск с    собственным заглавием

	Теория и история педагогики, педагогическая антропология : сб. ст. / гл. ред. Г. Б. Корнетов. –  М. : Изд-во УРАО, 2001. –  197 с. –  (Труды кафедры педагогики, истории образования и педагогической антропологии / Ун-т Рос. акад. образования ; вып. 8).


	Переиздания

	. – Изд. 5-е (В книге: Издание пятое) 
. –  2-е изд., испр. и доп.
. –  8-е стер. изд. 
. –  Новое изд. 
. –  Переизд.


	Город (место издания)

	Сокращаются только:
Москва –  М. 
Санкт-Петербург –  СПб. 

Петербург –  Пб.
 Ростов-на-Дону –  Ростов н/Д. 
Нижний Новгород –  Н. Новгород 
Шупашкар –  Ш. (в описании на чувашском языке. Но описании на русском языке Чебоксары –  полностью) 
Названия остальных городов –  без сокращения!!!


	2 города

	. – М. ; СПб.


	3 и более городов

	. – М. [и др.]

	

	Издательство

	в книге

	в описании


	
	Издательство «Высшая школа»

	: Высш. шк.


	
	Издательский  дом   «Новый учебник»

	: Новый учеб.


	
	Но:   Издательский  дом   на Страстном

	: Изд. дом на Страстном


	
	ОАО Издательство «Радуга»

	: Радуга


	
	Издательство      Уральского университета

	: Изд-во Урал. Ун-та


	2 издательства
	: АСТ ; Астрель

	3 и более издательств

	: Феникс [и др.]


	2 города, 
2 издательства

	. –  М. : Эксмо-пресс ; Харьков : Фолио


	Серия

	Шевырева, Н. А. Уроки флористики. Аранжировка, ассортимент, техника : пособие для начинающих /                       Н. Шевырева, Т. Коновалова ; под ред. И. Высоцкой. – 2-е изд., перераб. и доп. –  М. : Фитон+, 2004. –  232 с. : ил. –  (Серия «Живой мир вокруг нас» ; вып. 32).



СХЕМА СОСТАВЛЕНИЯ 
АНАЛИТИЧЕСКОГО БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНМЯ
(СТАТЬИ)
Заголовок (Ф. И. О. автора)._ Основное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию_ /_ сведения об ответственности (другие авторы)._ // _ Название источника (Журнал, газета, сборник). _ –  _ Год издания._ –  _ Номер источника._ –  _ Страницы.
Статья из журнала
Новиков, А. М. О структуре теории образования / А. М. Новиков // Педагогика. –  2005. –  № 7. –  С. 18– 23.
Статья из газеты
Казнина,  Е.  Главный экзамен для вуза : (аттестация ЧГПУ им.             И. Я. Яковлева) / Е. Казнина  //  Советская Чувашия.  –  2002. –  26 ноября. –  С. 4.
Статья из сборника
Шугаев, А. Г. Формирование навыков ориентирования на местности у школьников в условиях внешкольных оздоровительных мероприятий / А. Г. Шугаев // Актуальные проблемы физического воспитания учащейся молодежи : сб. науч. тр. –  Чебоксары, 2004. –  С. 114–117.
Горский, А. В. О характеристических соотношениях для напряжений и скоростей перемещений общей плоской, осесимметрической и сферической задач теории идеальной пластичности / А. В. Горский, П. В. Горский // Научно-информационный вестник докторантов, аспирантов, студентов / Чуваш. гос. пед. ун-т. –  2003. –  № 1 (Т. 1). – С. 10– 20.
Мокшина, Н. Ф. Совершенствование хормейстерской подготовки студентов музыкально-педагогического факультета педвуза в условиях заочного обучения / Н. Ф. Мокшина, Н. Ю. Павлова // Вестник Чуваш. гос. пед. ун-та им. И. Я. Яковлева. –  2004. –  № 2 (40). –  С. 147–151.
Другие виды изданий
Депонированная научная работа
Разумовский, В. А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе / В. А. Разумовский, Д. А. Андреев. –  М., 2002. –  210 с. : схем. – Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук 15.02.02, № 139876.
Диссертация
Тенякова, Е. А. Формирование культуры межнационального общения у старшеклассников в процессе обучения иностранному языку : дис. ... канд. пед. наук : 13.00.01 / Е. А. Тенякова. –  Чебоксары, 2005. – 248 с.
Автореферат диссертации
Егорова, О. Г. Глагольное словосочетание в чувашском и русском языках : автореф. дис. ... канд. филол. наук : 10.02.20 / О. Г. Егорова. –          Чебоксары, 2004. – 21с.
Электронные ресурсы
Ресурсы локального доступа
Сидыганов, В. У. Модель Москвы [Электронный ресурс] : электрон. карта Москвы и Подмосковья / В. У. Сидыганов, С. Ю. Толмачев,            Ю. Э. Цыганков. –  Версия 2.0. – Электрон. дан. и прогр. –  М. : FORMOZA, 1998. –  1 электрон. опт. диск (СD-RОМ) ; 12 см. –  Систем. требования: ПК 486; Windows 95 (OSR). –  Загл. с экрана. –  № гос. регисрации 0329600098.
Ресурсы удаленного доступа
Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. –  Электрон. журн. –  Долгопрудный : MФТИ, 1998. – Режим доступа к журн.: http://zhurnal.mirt;.гssi.ru. Доступен также на дискетах. – Систем. требования для дискет : IBMPC ; Windows З.хх/95 ; Netsсаре Navigator или Internet Explorer ; Acrobat Reader 3.0. –  Загл. с экрана. –  №  гос. регистрации 0329900013.
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