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ВВЕДЕНИЕ
Дипломный проект – аттестационная работа студента, являющаяся итоговой выпускной квалификационной работой, главной целью и содержанием которой является разработка проектной части по выбранной теме дипломного проекта  на основе всестороннего анализа, научных исследований по одному из вопросов теоретического или практического характера по профилю специальности. Дипломный проект должен содержать поиск собственных путей решения современных научно и практически значимых вопросов. В процессе написания дипломного проекта необходимо максимально продемонстрировать теоретические знания и практические навыки, полученные за весь период обучения.

Дипломный проект выполняется на основе глубокого изучения студентами литературы по специальности (учебников, учебных пособий, монографий, статей из научных сборников, журналов), анализа нормативных актов и обобщения практики. 
В ходе выполнения дипломного проекта достигаются следующие цели: 

·  систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по специальности и применение этих знаний для решения конкретных научных, экономических, управленческих и производственных задач;

·  развитие навыков организации самостоятельной работы и овладение методикой исследования и экспериментирования при решении разрабатываемых в дипломном проекте проблем и вопросов;

·  выявление подготовленности студента к самостоятельному решению профессиональных задач, соответствующих его квалификационной характеристике, установленной Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования;

·  развитие навыков комплексного анализа производственно-хозяйственной деятельности предприятия и на его основе разработка конкретных рекомендаций, выполненных в ходе исследования, с обоснованием актуальности рассматриваемых вопросов.

В ходе дипломного проектирования решаются следующие задачи:

1) углубление и восполнение недостающих знаний при более детальном изучении темы в ходе подбора и изучения специальной научно-методической литературы; 

2) выявление индивидуальных организаторских способностей студента при составлении и соблюдении плана-графика разработки различных разделов дипломного проекта;

3) проявление умения краткого и четкого письменного изложения специальных вопросов, выделения главных приоритетов по теме дипломного проекта; 

4) формирование конкретных проектных разработок для выбранного объекта исследования;

5) выработка навыков подготовки краткого публичного выступления по материалам дипломного проекта, а также убедительной и корректной защиты представленных проектных решений.
Дипломный проект защищается в учебном заведении, на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии (ГАК) вуза, состав которой формируется из представителя Учредителя и профессорско-преподавательского состава выпускающей кафедры. Аттестационная комиссия утверждается приказом ректора Академии. Выпускникам, защитившим дипломный проект, выдается диплом о присвоении соответствующей квалификации. 
Разработка и защита дипломного проекта – наиболее ответственный, творческий и трудоемкий процесс, требующий предельной интеграции полученных в процессе обучения знаний, умений и навыков. Подготовку дипломного проекта следует рассматривать в качестве важного и самостоятельного этапа адаптации студента к будущей профессиональной деятельности.
Настоящие рекомендации имеют своей целью оказание методической помощи студентам в написании дипломного проекта, его качественном оформлении и организационной подготовке к защите перед Государственной аттестационной комиссией.
      РАЗДЕЛ 1. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ 
                            ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ
В ходе выполнения дипломного проекта используется  информация, полученная студентом в процессе обучения и прохождения преддипломной практики, а также в результате изучения им научно-методической литературы по выбранной теме дипломного проекта. 
Разработка дипломного проекта разделяется на следующие основные стадии.
1. Выбор темы дипломного проекта.
Данный этап является наиболее значимым в ходе дипломного проектирования, так как он определяет целевую направленность проекта исходя из практических и научных интересов студента, а также уровня его знаний, умений и возможностей, полученных в процессе обучения в Академии. Тема дипломного проекта должна соответствовать выбранной специализации студента, быть актуальной и иметь научно-практическую направленность. Студенту предлагается перечень базовых тем (приложение 1), из которых он может выбрать тему дипломного проекта. Выбор темы может осуществляться самостоятельно и/или с помощью научного руководителя дипломного проекта. Тема дипломного проекта закрепляется за студентом на основании его личного заявления (приложение 2) с просьбой о закреплении за ним научного руководителя дипломного проекта, которым может быть один из членов профессорско-преподавательского состава (ППС) выпускающей кафедры. 

После выбора темы студенту выдается от научного руководителя задание на дипломное проектирование, которое является неотъемлемой частью дипломного проекта и включает в себя календарный план работы по его выполнению, примерный перечень глав, рекомендуемую литературу и необходимые источники информации. В процессе работы над дипломным проектом возможна замена его темы. Для этого необходимо написать заявление установленного образца, согласовав изменение темы с научным руководителем (приложение 3). Если студент не может согласовать свои решения с научным руководителем, то по его заявлению, в котором он указывает причины, возможна замена научного руководителя, но только с разрешения заведующего выпускающей кафедры.

Руководитель дипломного проекта сообщает на кафедру сроки проведения консультаций дипломников для составления общего графика консультаций кафедрой; координирует работу дипломника; проверяет выполнение работы (по частям или в целом); согласовывает сроки к предварительной защите дипломного проекта на выпускающей кафедре; пишет отзыв о студенте.  

2. Прохождение преддипломной практики. 
       Данный этап связан с выбором и закреплением объекта преддипломной практики, получением практической информации о деятельности компании, на базе которой будет выполняться дипломный проект. В результате прохождения данного этапа студент должен собрать всю необходимую информацию для разработки проектной части дипломного проекта: краткие сведения о компании (организационно-правовая форма, состав учредителей, организационная структура, показатели производственно-хозяйственной деятельности в динамике за три года); специальная информация, необходимая для анализа выбранного направления исследования.

Информация, полученная в процессе прохождения преддипломной практики, оформляется в виде отчета, защита которого проводится по итогам прохождения преддипломной практики.
3. Изучение научной литературы по выбранной тематике дипломного проектирования. 
Данный этап предполагает анализ научной и методической литературы по избранной теме дипломного проектирования и формирование библиографического списка литературы. Этот этап может начинаться и в период прохождения преддипломной практики.
4. Написание дипломного проекта. 
Данный этап связан с систематизацией полученной информации и проявлением умения ее изложения в доступной форме. Структура глав дипломного проекта и их содержание определяются студентом совместно с его научным руководителем, но при этом обязательными являются следующие: глава, раскрывающая теоретические основы выбранной темы дипломного проекта (20%); глава, дающая описание компании, на базе которой выполняется дипломный проект (30-40%); глава, содержащая конкретные проектные разработки и обоснование их социально-экономической эффективности (30-40%).

5. Подготовка презентации и доклада. 
Данный этап начинается после завершения написания диплома и согласования его текста с научным руководителем. Доклад должен в сжатой форме раскрыть содержание диплома. Условно его можно разделить на три части. В первой части доклада (отводится 5 минут) раскрываются актуальность выбранной темы, основные задачи, поставленные и решенные в дипломном проекте, указываются предмет и объект исследования. Вторая часть выступления должна осветить объект исследования – компанию, на базе которой выполнялся дипломный проект. Необходимо дать краткую характеристику компании, раскрыть основные проблемы, выявленные в процессе исследования (5 минут). Третья часть доклада посвящена разработкам данного дипломного проекта, при этом следует кратко охарактеризовать, что сделано в дипломном проекте, какой эффект и какая экономическая эффективность достигнуты в результате реализации проектных предложений (5 минут). В тексте доклада должны быть отражены замечания рецензента и даны ответы на них. По тексту доклада, согласованному с научным руководителем, готовится презентация. 
6. Получение отзыва научного руководителя на дипломный проект. 
Данный этап работы заключается в получении отзыва на дипломный проект от научного руководителя (приложение 4). 

7. Предварительная защита дипломного проекта. 
Предварительная защита дипломного проекта осуществляется на кафедре после получения отзыва от научного руководителя. Цель предварительной защиты – выявить недостатки проекта и готовность студента доложить результаты своей работы. Без предварительной защиты дипломный проект не будет допущен к защите на ГАК. Предварительная защита проводится не позднее семи дней до даты официальной защиты в соответствии с календарным графиком. После предварительной защиты на выпускающей кафедре дипломный проект, аккуратно напечатанный, брошюруют и переплетают в жесткий переплет.
8. Получение рецензии на дипломный проект. 
Данный этап работы заключается в получении рецензии на дипломный проект. Рецензентами могут выступать члены ППС как выпускающей кафедры, так и родственных кафедр Академии и/или других вузов (приложение 5). 
9. Допуск на защиту и защита дипломного проекта. 
Данный этап предусматривает получение допуска на защиту от заведующего кафедрой и защиту дипломного проекта перед Государственной аттестационной комиссией. Защита дипломного проекта осуществляется в форме доклада и ответов на вопросы.

Все этапы подготовки дипломного проекта оформляются в задании на дипломное проектирование (приложение 6). Порядок подготовки дипломного проекта предполагает разработку и жесткое следование графику выполнения отдельных этапов работы для равномерного распределения нагрузки в течение всего периода написания дипломного проекта.

РАЗДЕЛ 2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ  

                     ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
Дипломный проект должен состоять из следующих разделов:

·  титульный лист;

·  содержание (оглавление);

·  введение;

·  главы и параграфы;

·  заключение;

·  список используемых источников (включая ссылки на литературу, Интернет-ресурсы и другие источники), оформляемых согласно требованиям стандартов;

·  приложение(я).

Титульный лист дипломного проекта содержит следующую информацию: полное наименование учебного заведения и факультета, выпускающей кафедры, выбранной темы исследования, специальности, отделения; подписи автора (Ф.И.О.), научного руководителя (Ф.И.О.), заведующего выпускающей кафедры (Ф.И.О.); название города и год написания проекта (приложение 7).

Содержание (оглавление) дипломного проекта включает следующие рубрики: введение; наименование глав и параграфов (разделов, подразделов) с указанием номера начальной страницы каждого раздела; заключение; список литературы; приложения. 
Введение представляет собой краткое резюме дипломного проекта, в котором отражаются: актуальность дипломного проекта; объект и предмет исследования; задачи и цели дипломного проекта; способы исследования; использованные теоретические научные источники; степень изученности проблемы, исследуемой в дипломном проекте; нормативная база исследования. Во введении необходимо отразить: а) актуальность, важность и значимость выбранной темы; б) ее связанность с более широкими аспектами развития экономики; в) основные задачи дипломного проекта и разработки, полученные в процессе проектирования. 

Цель дипломного проекта должна соответствовать его теме. При этом необходимо конкретно указать, какой основной результат вы хотите получить: «достигнуть…», «обосновать…», «раскрыть…», «выявить…». Цель дипломного проекта – это формулировка того, что вы должны достигнуть в результате его написания, которая связана с выбранной темой. Сформулировав цель, вы заложили основы для формирования задач, решаемых в дипломном проекте. Формирование цели и задач является основными направлениями (аспектами) дипломного проекта. Одной и той же цели можно достичь путем решения различных комбинаций задач (приложение 8). 

Во введении необходимо также указать предмет и объект исследования. Объектом исследования является предприятие (отдел, участок, подразделение, холдинг), деятельность которого анализируется. Предмет изучения непосредственно связан с названием и целью вашего дипломного проекта и характеризует связи, зависимость, отношения, отражающие предмет исследования. При описании предмета исследования, глав и параграфов дипломного проекта не рекомендуется использовать слово «анализ», так как оно является инструментом, при помощи которого выявляется то или иное состояние объекта. 

Во введении кратко описываются основные методы исследования, используемые в дипломном проектировании, к которым относятся методы, применяемые при исследовании систем управления, в том числе и системный анализ. Системный анализ применяется как для изучения проблем, связанных с выбранной темой дипломного проекта, так и при разработке конкретных проектных предложений. 

Во введении необходимо также указать, какие конкретно методики используются в работе для сбора и обработки информации со ссылками на авторов методик (приложение 9).

Дипломный проект должен обязательно содержать три главы, каждая из которых делится на параграфы (не менее двух). Рекомендуется в конце каждой главы дипломного проекта приводить основные выводы по этой главе. Количество параграфов определяется спецификой специальности (специализации), а также темой дипломного проекта. 

Первая глава – теоретическая. Содержание ее целиком зависит от выбранной темы дипломного проекта и будет включать те вопросы и проблемы, которые имеют к ней непосредственное отношение. В этой главе на основе изучения работ отечественных и зарубежных авторов излагается история исследуемой проблемы, показывается степень ее изученности, рассматриваются различные подходы к решению, дается их оценка, а также обосновывается и излагается собственная позиция студента. Структура изложения вопросов согласовывается с научным руководителем дипломного проекта. Рассмотрим это на конкретных примерах. 

Пример 1. Если проводится анализ рисков в работе предприятия, то в теоретической главе следует рассказать, что такое риски, привести их классификацию, изложить методы диагностики в экономической литературе (разумеется, со всеми соответствующими ссылками), рассказать, какие из них наиболее часто применяются  в современных российских условиях. Затем необходимо перейти к способам снижения рисков. По ходу изложения следует подробно рассмотреть  все специальные термины и понятия, обязательно дать их развернутое определение. В данном  примере можно предложить описание следующих терминов: кредитоспособность, банкротство, производственный риск, коммерческий риск, финансовый риск, управление рисками, программирование риска, тактическое и стратегическое управление,  ресурсообеспеченность, критический объем производства, норма прибыли.

Пример 2. Если тема диплома обозначена как «Управление маркетинговой политикой предприятия», то в теоретической главе следует остановиться на характеристике роли и места маркетинга в хозяйственной деятельности субъектов рынка. 

Обязательным для дипломного проекта является наличие параграфа, посвященного вопросам правового обеспечения исследуемой проблемы. Данный параграф может быть включен в первую главу. Например, если тема дипломного проекта имеет название «Разработка маркетинговой политики предприятия», то в первую главу (теоретическую) может быть включен параграф «Правовое регулирование маркетинга в Российской Федерации». Во второй главе (аналитической)  таким параграфом может быть «Состояние нормативно-правовой базы управления маркетингом на предприятии».  В третьей (проектной) главе возможен параграф «Основные направления совершенствования нормативно-правового обеспечения управления маркетингом на предприятии». 

При оформлении материалов первой главы большое значение имеет правильная трактовка понятий, их точность и научность. Употребляемые термины должны быть общепринятыми либо приводиться со ссылкой на автора. Вывод в конце теоретической главы позволит продемонстрировать, какой основной аспект изучает студент в дипломном проекте и насколько эта тема актуальна для изучаемого объекта. Таким образом, основой теоретической главы будет обзор всех понятий, закономерностей, подходов к проблеме, которые можно найти в соответствующей специальной литературе. В этой главе необходимо сделать обзор исследований и разработок по изучаемой теме с обязательной ссылкой на авторов. Ссылки могут быть постраничными, то есть расположены внизу страницы, например
, либо с указанием источников в общем списке литературы. В этом случае после текста, заимствованного из соответствующего источника, ставятся квадратные скобки, в которых арабскими цифрами указывается номер из списка используемой литературы. Например: [12]. Под этим номером в списке литературы указан автор: 

12. Промыслов Б.Д., Андреев А.Ф., Горюнов О.А., Алешина Т.С. Корпоративное планирование. – М. : ИД «АТИСО», 2008. – 137 с.

Вторая глава – аналитическая. В ней дается характеристика объекта исследования, базируясь на информации, полученной в процессе прохождения преддипломной практики, с использованием различных методов исследования. Студент должен охарактеризовать компанию, в которой он проходил практику, с позиции предмета исследования. Независимо от предмета исследования рекомендуется описать экономическое состояние и производственно-хозяйственную деятельность предприятия относительно проблем, целей и задач, поставленных в дипломном проекте. В данной части дипломного проекта следует обязательно дать характеристику компании: название, организационно-правовую форма, основные виды деятельности; конкурентный анализ; краткие сведения по истории предприятия (когда создано, каким реорганизациям подвергалось); размер предприятия; механизм управления на предприятии; результаты финансового анализа деятельности компании, плана производства, показателей качества продукции, объемов реализованной продукции, показателей труда и заработной платы; использование основных производственных фондов; применение информационных систем; качество управленческого и экономического учета и т.д.; анализ внешней среды предприятия (конкурентоспособность, перспективы продвижения продукции предприятия на внутренний и внешний рынки, взаимоотношения с поставщиками, деловыми партнерами и т.д.). 

Конкретные аспекты анализа деятельности компании зависят от темы дипломного проекта и согласовываются с научным руководителем. 

Данная часть дипломного проекта должна быть максимально полной и подробной. Содержание второй главы дипломного проекта необходимо иллюстрировать таблицами, схемами, диаграммами и другими материалами, которые размещаются по тексту работы или даются в приложении. Для более глубокого изучения отдельных вопросов желательно провести специальные анкетные обследования и опросы специалистов. Выводы по второй главе дипломного проекта должны отражать проблемные вопросы или недостатки, по которым в проектной части разработки (третья глава) будут даны конкретные рекомендации и предложения по совершенствованию процесса, разработка которого принята как цель исследования.

В третьей главе излагаются конкретные проектные разработки, выполненные в дипломном проекте. Это могут быть рекомендации, предложения, программы, бизнес-планы и т.п.  В ней предлагаются способы решения проблемы, выявленные во второй главе дипломного проекта, которые могут быть представлены в форме рекомендаций, предложений и т.п. Все предложения и рекомендации должны носить конкретный и обоснованный характер, подтвержденный расчетами. Основой для разработки проектных предложений являются проведенный в первой и во второй главе анализ исследуемой проблемы, а также имеющийся прогрессивный отечественный и зарубежный опыт. Структура и содержание параграфов третьей главы определяются темой дипломного проекта и подлежат обязательному согласованию с научным руководителем. При этом одним из обязательных в данной главе должен стать параграф, в котором дается определение эффекта и эффективности предлагаемых разработок. Эффект от указанных мероприятий следует подразделить на экономический и социальный. Особое внимание необходимо уделить описанию социального эффекта, раскрыть влияние данных мероприятий на членов трудового коллектива, окружающую среду. Экономический эффект от реализации предлагаемых проектных разработок рассчитывается как потенциальное повышение прибыли компании. Необходимо спрогнозировать рост прибыли за счет увеличения объемов продаж при заданном уровне рентабельности, а также за счет снижения себестоимости. Рекомендуется для определения прогнозных темпов роста/снижения использовать экспертные оценки. 

Для определения экономической эффективности предлагаемых проектных разработок, помимо определения размера прироста прибыли за счет осуществления проектных разработок, требуется также определить затраты на реализацию проектных решений. Затраты определяются исходя из действующих цен и характера мероприятий, предусмотренных в проекте. Сущность экономической эффективности мероприятий заключается в определении соотношения полезного эффекта (результата) и затрат на их достижение. Экономическая эффективность характеризует тем, сколько прибыли будет получено на каждый рубль затрат, вложенных в проект.

В третьей главе обязательным является наличие параграфа, отражающего влияние проектных разработок автора на социальную защищенность работников компании и выполнение обязательств фирмы по социальной ответственности бизнеса. Целесообразно показать роль профсоюзных организаций в снижении отрицательных или повышении положительных социальных эффектов, которые могут возникнуть при реализации предлагаемых проектных разработок. Безусловно, в сегодняшней не простой ситуации многие компании сталкиваются с серьезнейшими вызовами, влияющими на их существование и развитие на наших рынках. При этом многие из них вынуждены сокращать производство и инвестиции социального характера. Однако данные многочисленных исследований свидетельствуют о том, что конкурентоспособность и долгосрочная устойчивость бизнеса напрямую связаны с мерой его социальной ответственности на всех этапах деятельности компании. Целесообразно отразить влияние профсоюзной составляющей в управленческих решениях, принимаемых для реализации проектных разработок (мероприятий), предложенных в дипломном проекте.

Заключение дипломного проекта содержит выводы, к которым автор приходит в итоге проведенных исследований. Заключение – важная часть дипломного проекта, его основной структурный элемент, который выполняет важнейшую функцию – резюмирует основные результаты работы. Несмотря на то, что все уже подробно изложено в тексте основной части, в заключении студент вновь обращается к проделанной работе, чтобы кратко воспроизвести логическую схему исследования. При этом важно четко сформулировать и последовательно изложить полученные в ходе исследования промежуточные и основные выводы. При изложении выводов следует обязательно указать роль автора в проведенном исследовании (что им разработано и предложено, точки зрения, выводы, расчеты и т.д.). Выводы, изложенные в заключении, должны соотноситься с поставленными во введении целью и задачами исследования. 

Заключение может иметь следующую структуру: 

1) краткая характеристика теоретических основ исследования; целесообразно указать  противоречия, вариантность в теоретических изложениях; 

2) проблемные вопросы, сформулированные в проекте по объекту исследования;

3) полученные разработки и их экономическая и социальная эффективность как результат исследования; 

4) степень достижения поставленных цели и задач дипломного проекта. 

Список использованных источников должен быть составлен в соответствии с едиными требованиями библиографического описания произведений печати (приложение 10). В список литературы включаются все использованные при подготовке дипломного проекта источники в алфавитном порядке, а не только те, на которые имеются ссылки в тексте дипломного проекта.

Приложения раскрывают дополнительную информацию и размещаются после списка использованных источников в порядке их упоминания в тексте. В приложениях следует размещать вспомогательный материал, который при включении его в основную часть работы загромождает текст или увеличивает его объем. К вспомогательному материалу относятся промежуточные расчеты, таблицы, содержащие вспомогательные цифровые данные, инструкции, методики, иллюстрации вспомогательного характера, а также заполнение формы отчетности и других документов, регистров учета. 

Типовая структура дипломного проекта
Исходя из рекомендуемой структуры дипломного проекта (табл. 1), его общий объем (без учета приложений) должен составлять примерно 80-90 страниц машинописного текста.
                                       Т а б л и ц а  1

Типовая структура дипломного проекта

	№

п/п
	Наименование раздела
дипломного проекта
	Примерное
количество страниц

	
	Введение
	1-2

	1
	Теоретическая часть
	10-15

	1.1
	Характеристика современного состояния исследуемой проблемы 
	

	1.2
	Методические подходы к решению проблемы выбора методов анализа и проектирования
	

	2
	Аналитическая часть
	30-40

	2.1 
	Краткая характеристика исследуемого объекта
	

	2.2
	Краткая характеристика системы управления предприятием
	

	2.3
	Характеристика состояния исследуемой проблемы на предприятии
	

	3
	Проектная часть
	30-40

	3.1
	Разработка проектного решения в соответствии с выбранной темой дипломного проекта
	

	3.2
	Мероприятия по внедрению проекта 
	

	3.3
	Определение результатов внедрения проекта, расчет экономической эффективности предлагаемых решений (мероприятий)
	

	4
	Заключение
	2

	5
	Литература
	2-3 (25-30 источников)

	6
	Приложения
	3-9

	
	ИТОГО
	80-90


  РАЗДЕЛ 3. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ 
                        ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
В дипломных проектах документы должны оформляться в соответствии с требованиями государственных стандартов:

- текстовые документы – согласно разделу 3 настоящих Правил и государственным стандартам;

- в части содержания основных надписей – по ГОСТ 2.104.68;

- общие требования к текстовым документам – по ГОСТ 2.105.95, ГОСТ 2.106.96.

1. Дипломный проект должен быть оформлен в виде пояснительной записки на одной стороне листа бумаги формата А4. Текст следует набирать через 1,5 интервала (шрифт «Times New Roman», размер шрифта – 14), соблюдая следующие размеры полей: левое – 30 мм; правое – 10 мм; верхнее – 15 мм, нижнее – 15 мм.

2. Все листы дипломного проекта (за исключением приложений) должны быть пронумерованы, начиная с содержания (оглавления) и заканчивая последним листом. На листе содержания (оглавления) ставится порядковый номер листа, начиная с титульного (как правило, это номер «2»). Номера страниц проставляются вверху листа с форматированием по центру. Порядковый номер страницы обозначается арабскими цифрами.
3. Название каждой главы в тексте проекта следует набирать размером шрифта – 14 (прописным) полужирным; название каждого параграфа – 14 (строчным) полужирным. Каждая глава должна начинаться с новой страницы, параграфы (подразделы) располагаются последовательно друг за другом. В тексте дипломного проекта рекомендуется чаще применять абзацный отступ (красную строку), выделяя законченную мысль в самостоятельный абзац.

4. Слишком много цитат в дипломном проекте приводить не следует, цитирование используется как прием аргументации. В случае необходимости можно излагать чужие мысли своими словами, но и в этом варианте надо делать ссылку на первоисточник. Ссылку можно делать подробную (подстрочную) или краткую (внутритекстовую). Подробная ссылка на первоисточник делается под чертой внизу той страницы, где заканчивается цитата или изложение чужой мысли. При подробной ссылке указываются фамилия и инициалы автора, название работы, издательство, место и год издания, страница. Краткая ссылка делается сразу после окончания цитаты или изложения чужой мысли в тексте в квадратных скобках с указанием номера источника из списка литературы и страницы (например: [6, 32] – шестой источник в списке литературы, страница 32), а подробное описание выходных данных источника приводится в списке использованных источников в конце дипломного проекта.

5. Для иллюстрации излагаемого материала в дипломный проект включаются таблицы, рисунки и графики. Графики выполняются четко в строгом соответствии с требованиями деловой документации. Образец оформления графиков и таблиц представлен в приложении 11. Нумерация таблиц, графиков (отдельно для таблиц и графиков) должна быть сквозной на протяжении всего дипломного проекта. Слово «таблица» и ее порядковый номер (без знака №) пишется сверху самой таблицы в левой стороне в одну строку с ее названием и при необходимости указываются единицы измерения. При ссылке на таблицу следует указать слово «таблица» и ее номер. Разрывать таблицу и переносить ее на другую страницу можно только в том случае, если она целиком не умещается на одной странице. При этом на другую страницу переносится заголовок «Продолжение таблицы…», а также строка с нумерацией столбцов этой таблицы.

6. Формулы расчетов в тексте следует располагать отдельной строкой, давая подробное пояснение каждому символу (когда он встречается впервые). Рекомендуется нумеровать формулы в пределах каждой главы, особенно если в тексте приходится на них ссылаться.

7. Излагать материал в дипломном проекте следует четко, ясно, от третьего лица, применяя научную терминологию, а также избегая повторений и общеизвестных положений, имеющихся в учебниках и учебных пособиях. Пояснять надо только малоизвестные или разноречивые понятия, делая ссылку на авторов, высказывающих различные мнения по одному и тому же вопросу.

8. Список использованных источников размещается после заключения, начиная с новой страницы. В список включаются все источники по теме, с которыми студент ознакомился при написании проекта. Первыми в этом списке указываются законодательные и нормативно-правовые акты РФ, затем работы отечественных авторов по исследуемой проблеме (в алфавитном порядке); зарубежных авторов; Интернет-сайты. При ссылке на сайты Интернет необходимо обязательно указывать автора статьи, ее название, а затем название сайта.

9. Каждое приложение следует начинать с нового листа, в правом верхнем углу которого пишется слово «Приложение» и номер, обозначенный арабской цифрой (без знака «№»). В левом нижнем углу можно указать, на основании каких источников составлено приложение. Объем приложений не ограничивается.

  РАЗДЕЛ 4. ПОДГОТОВКА ДИПЛОМНОГО 
                       ПРОЕКТА К ЗАЩИТЕ 
4.1. Комплектование дипломного проекта
Рекомендуется выполнить следующую последовательность действий:

1. Необходимо проверить:

- соответствие названия темы дипломного проекта, указанной на титульном листе, и в заявлении и задании на дипломное проектирование;

- идентичность заголовка в оглавлении и тексте проекта;

- правильность подбора листов, их последовательность и размещение относительно корешка переплета;

- правильность нумерации рисунков, таблиц, приложений; общую редакционную согласованность таблиц и надписей;

- наличие ссылок на рисунки, таблицы, приложения, использованные источники; правильность оформления ссылок;

- наличие сквозной нумерации страниц и соответствие ей содержания.
2. Студент не позднее чем за пять рабочих дней до даты предзащиты дипломного проекта оформляет окончательный (согласованный с руководителем) бумажный вариант дипломного проекта и передает его научному руководителю.
3. Научный руководитель дипломного проекта за два дня до даты предзащиты оформляет отзыв на дипломный проект.
4. Студент к дате предзащиты готовит демонстрационные материалы к дипломному проекту в электронном виде.

4.2. Предзащита дипломного проекта
Организация предзащиты осуществляется в следующем порядке:

1. День, время и место проведения предварительной защиты дипломного проекта определяются распоряжением по кафедре. Предварительная защита проводится комиссией по предзащите, состав которой определяется заведующим кафедрой. В состав комиссии в обязательном порядке входит научный руководитель.
2. Секретарь комиссии по предзащите осуществляет допуск студентов в помещение проведения предзащиты в соответствии со списком допущенных к предзащите.
3. Комиссия (член комиссии) проверяет соответствие темы дипломного проекта, Ф.И.О. руководителя данным соответствующего приказа, знакомится с отзывом научного руководителя на дипломный проект, текстом выступления студента, проверяет комплектность дипломного проекта, наличие и оформление сопроводительных документов (титульный лист, задание на выполнение дипломного проекта, календарный план, отзыв руководителя, список используемых источников), соответствие оформления дипломного проекта методическим рекомендациям, соответствие оглавления основному тексту дипломного проекта, знакомится с демонстрационными материалами.
4. Комиссия по предзащите на основании результатов предварительной защиты принимает решение о готовности дипломного проекта к защите и назначает рецензента дипломного проекта.
5. После прохождения предзащиты дипломного проекта на выпускающей кафедре студент должен получить рецензию на свой проект.

4.3. Рецензирование дипломного проекта

Следует выделить следующие основные моменты:

1. Рецензирование дипломного проекта проводится с целью получения дополнительной объективной оценки труда дипломника специалистами в соответствующей области.
2. В качестве рецензентов могут привлекаться профессора и преподаватели Академии по профилю дипломного проекта, которые включены в список рецензентов, утвержденный заведующим выпускающей кафедры. 

3. Студент после прохождения предзащиты не позднее чем за неделю до защиты обязан обратиться к назначенному рецензенту и предоставить ему дипломный проект с отметкой о прохождении предзащиты. При отсутствии отметки о прохождении студентом предзащиты рецензент имеет право отказать студенту в рецензировании дипломного проекта.
4. Рецензент в течение двух-трех рабочих дней с момента предоставления студентом окончательного варианта дипломного проекта обязан ознакомиться с проектом и составить на него рецензию.
5. В рецензии должно быть отмечено значение изучения данной темы, ее актуальность, насколько успешно дипломник справился с рассмотрением теоретических и практических вопросов. Затем дается развернутая характеристика каждого раздела дипломного проекта с выделением положительных сторон и недостатков (с указанием, по возможности, конкретных параграфов и/или страниц). В заключении рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне дипломного проекта и обязательно выставляет оценку, которая выносится на рассмотрение ГАК. Объем рецензии должен составлять одну-три страницы печатного текста.
6. Подписанная рецензентом рецензия представляется в ГАК вместе с дипломным проектом в установленные сроки.

4.4. Подготовка презентации и доклада

В данном разделе методических рекомендаций следует выделить следующие основные моменты:

1. Подготовка к защите дипломного проекта представляет собой важную и ответственную работу. Важно не только написать высококачественный проект, но и уметь квалифицированно его защитить.
2. Дипломник, получив положительный отзыв о дипломном проекте от научного руководителя, рецензию рецензента и разрешение о допуске к защите, должен подготовить доклад (7-10 минут), в котором четко и кратко излагаются основные положения дипломного проекта. При этом для большей наглядности целесообразно использовать мультимедийную презентацию (Power Point), желательно – согласованную с руководителем. Можно также подготовить раздаточный материал для председателя и членов ГАК. Краткий доклад может быть подготовлен письменно, при этом выступать на защите следует свободно, рассказывая «своими словами», не зачитывая текст.
3. Для успешной защиты необходимо подготовить доклад. В нем следует отразить конкретные разработки автора и экономический эффект от внедряемых мероприятий. Желательно пояснить, какие методы использованы при изучении рассматриваемой проблемы, какие новые результаты достигнуты в ходе исследования и каковы вытекающие из исследования основные выводы. Доклад не должен быть перегружен цифровыми данными, которые приводятся в случае необходимости для доказательства или иллюстрации того или иного вывода. Более конкретно его содержание определяется дипломником совместно с научным руководителем.

4.5. Документы, представляемые 
на защиту в ГАК

Студент представляет в ГАК на защиту дипломного проекта следующие документы:

· дипломный проект (на бумажном носителе в твердом типографском переплете);

· задание научного руководителя;

· материалы по дипломному проекту на электронном носителе;

· отзыв научного руководителя на дипломный проект;

· рецензию на дипломный проект;

· демонстрационные материалы на электронном носителе.

5. Защита дипломного проекта

Защита дипломного проекта проводится перед членами ГАК. Состав комиссии утверждается приказом по Академии.

Секретарь комиссии осуществляет допуск студентов в помещение, где проводится защита, в соответствии со списком допущенных к защите и при наличии полного комплекта документов (см. п. 4.5).

Секретарь комиссии зачитывает тему дипломного проекта, Ф.И.О. студента, кратко характеризует отзыв научного руководителя и рецензию, отмечая замечания рецензента.

Затем слово предоставляется студенту для доклада. После доклада члены комиссии задают студенту вопросы, как по теме дипломного проекта, так и связанным с ним областям исследования, поэтому перед защитой целесообразно восстановить в памяти разделы курса, которые имеют прямое отношение к теме дипломного проекта. Дипломнику разрешается пользоваться текстом дипломного проекта. 

По докладу и ответам на вопросы члены ГАК судят о широте кругозора дипломника, его эрудиции, умении публично выступать и аргументировано отстаивать свою точку зрения при ответах на вопросы.

Оценка результата защиты дипломного проекта производится на закрытом заседании ГАК. Оценивается работа по четырехбалльной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). При оценке принимаются во внимание оригинальность и научно-практическое значение темы, качество выполнения и оформления проекта, а также содержательность доклада и полнота ответов на вопросы. Оценка объявляется после окончания защиты всех работ на открытом заседании ГАК.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Настоящие методические рекомендации составлены на основе действующих нормативов и государственных стандартов с учетом особенностей их применения для такого специфического вида документации, каким является дипломный проект. 
Данные методические рекомендации по разработке дипломного проекта содержат обобщение и систематизацию признанных правил и накопленного опыта по дипломному проектированию, где изложены состав и последовательность выполнения этапов дипломного проектирования, указания по выполнению его основных разделов, рекомендации по оформлению дипломного проекта и иллюстративных материалов, порядок подготовки студента к предварительной защите проекта на выпускающей кафедре, получения рецензии и непосредственно порядок защиты в Государственной аттестационной комиссии. 

Основное внимание уделено методологии формулировки и постановки задач и вопросов, методическим рекомендациям по последовательности и содержанию этапов решения задач, представлению и анализу полученных результатов.
Методические указания позволяют обеспечить единство требований, предъявляемых к содержанию, качеству и оформлению дипломных проектов. Выполнение дипломного проекта предполагает консультационную помощь со стороны преподавателя и творческое развитие студентом тематики и разделов дипломного проекта.

Эти требования и порядок разработки действительны для всех выпускающих кафедр АТиСО, включая филиалы.
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                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ  2
                            Зав. кафедрой экономики и менеджмента

                            проф. Псаревой Н.Ю.

                            от студента (студентки)____________________
                             _____________________________ факультета

                             ______________курса __________ группы

                             _________________________формы обучения

 (очной, вечерней, заочной, МОГ, сокращенной)
                           специальность  «Менеджмент  организации»
                           специализация___________________________
                           («Корпоративный менеджмент», «ГТБ»,

                            «Предпринимательство»)
                            _______________________________________
                                                  (Ф.И.О. полностью)

                            _______________________________________
                            контакт. тел.: ___________________________
                             _______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу закрепить за мной тему дипломного проекта______  ______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________

(наименование темы)
(№ темы______)

Дата________________               Подпись______________
ПРИЛОЖЕНИЕ  3
                            Зав. кафедрой экономики и менеджмента

                            проф. Псаревой Н.Ю.

                            от студента (студентки)____________________

                             _____________________________ факультета

                             ______________курса __________ группы

                             _________________________формы обучения

 (очной, вечерней, заочной, МОГ, сокращенной)

                           специальность  «Менеджмент  организации»
                           специализация___________________________

                           («Корпоративный менеджмент», «ГТБ»,

                            «Предпринимательство»)

                            _______________________________________

                                                  (Ф.И.О. полностью)

                            _______________________________________

                            контакт. тел.: ___________________________

                             _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешения изменить тему дипломного проекта___  ______________________________________________________

_________________________________, закрепленную за мной,
на ___________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

(наименование темы)

(№ выбранной темы______)

Дата________________               Подпись______________

ПРИЛОЖЕНИЕ  4
ОТЗЫВ

научного руководителя
____________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________
(степень, звание, Ф.И.О. научного руководителя)

на дипломный проект студента___________________________
                                                         (курс, отделение, факультет,  ____________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________
                                                          Ф.И.О. студента)

по теме _______________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________
         Дата_________________      Подпись_______________
ПРИЛОЖЕНИЕ  5
РЕЦЕНЗИЯ

____________________________________________________________________________________________________________
(степень, звание, Ф.И.О. рецензента)

на дипломный проект студента___________________________
______________________________________________________

                                (курс, отделение, факультет, 
______________________________________________________
                                 Ф.И.О. студента)

по теме  ______________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________
      Выполнен на ______ страницах, состоит из введения, ______ глав, заключения, списка использованной литературы, приложений.

В рецензии должны быть отражены: степень актуальности темы; логичность и полнота структуры работы; достоверность и новизна используемого фактического материала, степень обоснованности и новизны предлагаемых рекомендаций, их практической реализуемости; уровень качества оформления работы; общее заключение о дипломном проекте (в виде оценок: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»).

        Дата__________________  Подпись_______________
ПРИЛОЖЕНИЕ  6
                                                              «УТВЕРЖДАЮ»
                                                  Заведующий кафедрой
экономики и менеджмента
                                                      ___________________________

Студент_______________________________________________
Отделение___________________________ группа __________
Специальность_________________________________________
Специализация_________________________________________
Тема__________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________

Научный руководитель__________________________________
______________________________________________________
Приказ ректора от  «_____»________________ № ___________
ЗАДАНИЕ

руководителя дипломного проекта

    1. Цель проекта: _____________________________________
____________________________________________________________________________________________________________

    2. Примерное оглавление (название глав): 

    Первая глава ________________________________________
_____________________________________________________
    Вторая глава ________________________________________
_____________________________________________________
    Третья глава ________________________________________
    Четвертая глава (при целесообразности)  ________________
_____________________________________________________
    3. Перечень необходимых фактических материалов для подготовки проекта:____________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    4. Сроки выполнения основных этапов работы: 

    4.1. Выбор темы, разработка плана _____________________
______________________________________________________
    4.2. Анализ источников, сбор материала _________________
______________________________________________________
    4.3. Подготовка первой редакции работы ________________
______________________________________________________
    4.4. Доработка проекта по замечаниям ___________________
______________________________________________________
    4.5. Представление проекта на отзыв рецензенту __________
______________________________________________________
    4.6. Получение допуска к защите _______________________
______________________________________________________
      Задание выдано

      научным руководителем

       Дата  «____»____________      Подпись______________
      Задание принято студентом

      Дата  «____»____________      Подпись______________
ПРИЛОЖЕНИЕ  7
АКАДЕМИЯ ТРУДА И СОЦИАЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ
_______ Москва, 119454, ул. Лобачевского, 90______

Социально-экономический факультет

Кафедра экономики и менеджмента
ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ

         на тему___________________________________________
         _________________________________________________
         _________________________________________________
Специальность  080507 

«Менеджмент организации»

специализация –

___________________________

Выполнил студент 

___________отделения  ___________        ___________
                                (подпись)               (Ф.И.О.)
Научный руководитель  ___________        ___________
                               (подпись)                (Ф.И.О.)
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Формулировка задач
Например, характеристику экономического положения предприятия можно проводить следующими путями:

В а р и а н т  1 
Задача 1 – финансовая устойчивость.

Задача 2 – анализ показателей деловой активности предприятия.

Задача 3 – возможности расширения деловой активности предприятия.

Задача 4 – оценка потенциала предприятия.

В а р и а н т  2 
Задача 1 – рентабельность предприятия.

Задача 2 – эффективность использования основного капитала.

Задача 3 – анализ кредитоспособности предприятия.

В а р и а н т  3
Задача 1 – факторы повышения конкурентоспособности.

Задача 2 – положение предприятия на рынке сырья, материалов и технологий.

Задача 3 – основные финансовые показатели работы предприятия.
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Методы и принципы исследования:

· анализ и синтез – две основные мыслительные операции, составляющие сущность любого процесса познания; анализ заключается в объяснении объекта при помощи его мысленного, абстрактного (но иногда и реального – правда, не в экономике, а в естественных науках)  разъединения, расчленения на составные части;  синтез – противоположная процедура, состоящая в объединении частей в единое целое; 

· моделирование – методический прием, основанный на создании искусственного подобия объекта (так называемой модели) для изучения отдельных сторон его работы; 

· системный подход (или принцип системности) заключается  в комплексном анализе, учете внешней и внутренней среды в работе объекта, его границ в окружающей среде, внутренней структуры и целостности; 

· структурный принцип основан на характеристике элементов, из которых состоит объект, и – что особенно важно! – характере взаимосвязей между ними; 

· использование относительных величин; 

· метод средних величин; 

· метод группировки; 

· метод сравнительного анализа  (сравнение с прошлыми показателями, со средними показателями, с плановыми, с лучшими по отрасли и т.д.);

· метод экономического анализа. 
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Список литературы, библиографические ссылки на литературу должны быть оформлены по определенным правилам в соответствии с Государственным стандартом. В настоящее время введен и действует ГОСТ 7.1–2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления». Настоящий стандарт устанавливает общие требования и правила составления библиографического описания документа, его части или группы документов: набор областей и элементов библиографического описания, последовательность их расположения, наполнение и способ представления элементов, применение предписанной пунктуации и сокращений. Эти правила распространяются на все виды опубликованных и неопубликованных документов на любых носителях – книги, периодические издания, составные части документов, электронные ресурсы.

Список литературы составляется в следующей приоритетности: 

- нормативные акты (расставлены по степени важности); 

- монографии и учебники (по алфавиту); 

- периодические издания и статьи (по алфавиту); 

- ресурсы Интернет (по алфавиту). 

В списке литературы все источники пронумерованы. Сам источник необходимо оформлять следующим образом: 
1. Нормативные акты: название акта, дата принятия, номер, даты внесения изменений и дополнений. 

Пример: Федеральный закон от 14.11.2000 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях», с изменениями и дополнениями от 15.02.2001 г. и 19.08.2003 г. 

2. Монографии и книги: фамилия и инициалы автора, название книги, место издания (– город) : издательство, год издания, количество страниц. 

Пример: Бухалков М.И. Планирование на предприятии : учебник для вузов. – М. : ИНФРА-М, 2005. – 416 с.

3. Статьи из журналов: фамилия и инициалы автора, название статьи, (//) название журнала, (–) год выпуска, номер журнала, первая и последняя страница изучаемой статьи. 

Пример: Шинкаренко П.А. Экономические и социальные проблемы корпоративного управления // Проблемы теории и практики управления. – 2006. – № 2. – С. 119-125.

4. Ресурсы Интернет (если необходимо): фамилия и инициалы автора, название статьи или отчета, ссылка на ресурс. 

Пример: Привалов А.В. В одиночку с профицитом не справиться // http://www.expert.ru/expert/current  
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        Рис. 1. Формирование материальной заинтересованности работника в результатах производственной деятельности

Т а б л и ц а  1 
Дифференциация ставок заработной платы 
в зависимости от должности в японских компаниях
(тыс. иен)

	Год
	Заработная плата

	
	Директора
	Заведующего 
отделом
	Служащего 
отдела

	
	месячная
	годовая
	месячная 
	годовая
	месячная
	годовая

	
	регулярная
	дополнительная
	регулярная
	дополнительная
	регулярная
	дополни
тельная

	2002
	575,6
	3051,1
	463,8
	2433,2
	390,2
	1710,6

	2003
	592,8
	3270,3
	475,7
	2547,4
	403,5
	1802,6

	2004
	600,5
	3349,5
	489,8
	2644,7
	404,5
	1833,2

	2005
	607,3
	3280,1
	498,7
	2617,9
	403,8
	1829,3

	2006
	625,9
	3215,2
	508,3
	2575,3
	415,3
	1843,9
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