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ВВЕДЕНИЕ
Выпускная квалификационная работа  представляет собой комплексную квалификационную, учебно-исследовательскую или учебно-проектную работу. Выпускная квалификационная работа подводит итоги теоретической и практической подготовки обучающегося и характеризует его подготовленность к предстоящей профессиональной деятельности. 
Подготовка и защита выпускной квалификационной работы предполагает наличие у обучающегося умений и навыков проводить самостоятельное законченное исследование на заданную тему, свидетельствующее об усвоении обучающимся теоретических знаний и практических навыков, позволяющих решать профессиональные задачи, соответствующие требованиям государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению «Менеджмент». 

Выпускная квалификационная работа должна свидетельствовать о способности и умении обучающегося: 

· решать практические задачи на основе применения теоретических знаний; 

· вести поиск и обработку информации из различных видов источников; 

· выявить управленческую задачу в сфере профессиональной деятельности; 

· решить управленческую задачу с использованием аналитических методов с помощью современных информационных технологий; 

· грамотно и логично излагать материал, делать обоснованные выводы по результатам исследования. 

Выпускная квалификационная работа выполняется в соответствии с заявками предприятий в сфере профессиональной деятельности на базе производственных практик обучающихся, тематикой, предлагаемой кафедрой или обучающимися.  В их основе могут быть материалы научно-исследовательских или научно-исследовательских работ кафедры, института, научных или производственных организаций.

Выпускная квалификационная работа должна содержать реферативную часть, отражающую общую профессиональную эрудицию автора, а также самостоятельную исследовательскую часть, выполненную индивидуально или в составе творческого коллектива по материалам, собранным или полученным самостоятельно обучающимся в период прохождения производственной практики. 

Самостоятельная часть выпускной квалификационной работы должна быть законченным исследованием, свидетельствующим об уровне профессионально-специализированных компетенций автора.

Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы определяются  на основании действующего Положения об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений, утвержденного федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, а также ФГОС ВО по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент» в части требований к результатам освоения основной образовательной программы бакалавриата. 

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Цель и задачи написания выпускной квалификационной                 работы

Выпускная квалификационная работа являются завершающей ступенью в образовательном процессе и формой итогового контроля обучающихся направления «Менеджмент».
Цель выпускной квалификационной работы - систематизация теоретических знаний и практических навыков, полученных обучающимися при изучении общепрофессиональных и  специальных дисциплин,  закрепление навыков владения методиками исследования, экспериментирования, моделирования и проектирования, а также определение степени подготовленности выпускников к самостоятельной работе в соответствии с выбранной профессией. 

Основные задачи выпускной квалификационной работы:

·  теоретическое обоснование и раскрытие сущности экономических, управленческих и  правовых категорий, явлений и проблем по избранной теме выпускной работы;

·  анализ собранного  материала и его обработка в соответствии с методами и методиками экономического и управленческого анализа;

·   поиск и обоснование путей (способов, методов) повышения эффективности работы  объекта исследования по конкретному направлению  выбранной темы работы;

В процессе подготовки и написания выпускной квалификационной работы обучающийся должен проявить знания в области:

· теоретических основ и закономерностей функционирования рыночной экономики;

· законодательных и нормативных правовых актов, регламентирующих производственно-хозяйственную, финансово-экономическую деятельность предприятия, законодательства о налогах и сборах, стандартов унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

· принципов принятия и реализации экономических и управленческих                  решений;

· зарубежного опыта в области управления и рациональной организации экономической деятельности предприятия;

· методов изучения рыночной конъюнктуры;

· форм и систем оплаты труда, материального и морального стимулирования трудовой деятельности;

· организации  управленческого учета на предприятии;

· современных методов планирования и организации инновационной деятельности;

· методики и техники экономических расчетов, связанных с оценкой эффективности проектных решений.

В процессе написания выпускной квалификационной работы при постановке и решении конкретных задач обучающийся обязан:

· проявить способности и навыки правильного применения теоретических положений научных дисциплин;

· уметь выявлять проблемы экономического характера при анализе конкретных ситуаций;

· уметь использовать современные методы экономического и управленческого анализа деятельности предприятия и оценки рыночных позиций предприятия;

· уметь применить передовые достижения в области экономических наук и обосновать целесообразность их внедрения в конкретной организации.

Исходной информацией для написания выпускной квалификационной работы являются теоретические источники, практические материалы по конкретному предприятию, методические и инструктивные материалы, подобранные в период всего обучения, производственной практики.

1.2 Место выпускной квалификационной работы в структуре основной образовательной программы по направлению подготовки высшего образования бакалавриата 38.03.02 «Менеджмент»
К итоговым аттестационным испытаниям, входящим в состав итоговой государственной аттестации, допускается лицо, успешно завершившее в полном объеме освоение основной образовательной программы по направлению подготовки высшего образования (ОП ВО), разработанной высшим учебным заведением в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта высшего образования.
Требования к входным знаниям, умениям и готовности обучающихся, приобретенных в результате освоения предшествующих частей ОП: обучающийся должен знать теоретические основы менеджмента как науки и деятельности по управлению; уметь собирать, записывать, обрабатывать, классифицировать и систематизировать практическую информацию; быть готовым к общению. 

Выпускная квалификационная работа представляет собой законченное исследование, в котором анализируется теоретическая и практическая проблематика. Квалификационная работа должна отразить умения обучающегося самостоятельно разработать избранную тему и сформулировать соответствующие рекомендации. Оригинальность постановки и решения типовой задачи является одним из основных критериев оценки качества выпускной работы. 

Выпускная квалификационная работа закрепляет знания и умения, приобретаемые обучающимися в результате освоения теоретических курсов, вырабатывают практические навыки и способствуют комплексному формированию общекультурных  и профессиональных компетенций обучающихся.
1.3 Компетенции обучающегося, формируемые в результате                 итоговой государственной аттестации – подготовки и защиты                        выпускной квалификационной работы 
В результате итоговой государственной аттестации – подготовки и защиты выпускной квалификационной работы – обучающийся (выпускник) должен продемонстрировать освоение всех компетенций выпускника Основной образовательной программы бакалавриата, формируемых в результате освоения Основной образовательной программы высшего образования (ОП ВО) по направлению подготовки 38.03.02 «Менеджмент». 
Бакалавр по направлению 38.03.02 «Менеджмент» в соответствии с ФГОС ВО должен:

знать:

· основные положения экономической теории, а также в области управленческих и социальных наук;

· процессы и явления, происходящие в обществе и бизнесе, а также тенденции развития российской и мировой экономик;

· теоретические основы и закономерности функционирования экономики, включая переходные периоды, теоретические и практические основы менеджмента;

· принципы принятия и организации управленческих решений.

уметь:

· выявлять проблемы управленческого и экономического характера при анализе конкретных производственных ситуаций, предлагать способы их решения и оценивать ожидаемые результаты;

· систематизировать и обобщать информацию и использовать основные и специальные методы экономического анализа информации в сфере профессиональной деятельности;

· разрабатывать и обосновывать варианты эффективных хозяйственных решений;

· использовать компьютерную технику в режиме пользователя для решения профессиональных задач.

владеть:

· методами инструментального анализа, необходимыми для выполнения профессиональных функций;

· компьютерными методами сбора, хранения и обработки информации, применяемыми в сфере менеджмента;

· специальной терминологией и лексикой специальности как минимум на одном иностранном языке, в своей деятельности способен использовать профессиональную литературу на иностранном языке;

· навыками самостоятельного овладения новыми знаниями, используя современные информационные технологии;

· навыками профессиональной аргументации при разборе стандартных ситуаций в сфере управления.
1.4 Образовательные, научно-исследовательские и научно-производственные технологии, используемые в процессе подготовки         выпускной квалификационной работы
В процессе подготовки выпускной квалификационной работы должны применяться следующие технологии:

· образовательные: очная и дистанционная форма консультаций во время сбора и обработки теоретических и практических материалов; компьютерные технологии и программные продукты, необходимые для сбора и систематизации технико-экономической, финансовой и научной информации; 
· научно-исследовательские и научно-производственные технологии: наблюдение, беседа, сбор, первичная обработка, систематизация и анализ материалов; написание выпускной квалификационной работы.
1.5  Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы               обучающихся при подготовке выпускной квалификационной работы 
Учебно-методическим обеспечением самостоятельной работы обучающихся при подготовке выпускной квалификационной работы являются:

· учебная литература по освоенным профильным дисциплинам;

· законодательные, нормативно-правовые акты Российской Федерации, субъектов федерации, муниципальных образований;

· нормативные документы, регламентирующие деятельность предприятия (организации), на примере которого выполняется выпускная квалификационная работа;

· методические разработки для обучающихся, определяющие порядок прохождения и содержание  производственной практики, выполнения выпускной квалификационной работы;

· формы статистической, внутренней отчетности, разрабатываемые на предприятии (организации), и инструкции по их заполнению;
· документы финансового и управленческого учета и отчетности предприятия (организации);
· научная литература и электронные ресурсы.
1.6  Материально-техническое обеспечение подготовки выпускной    квалификационной работы 

         Для написания выпускной квалификационной работы обучающемуся необходим доступ к  персональному компьютеру со стандартным набором программного обеспечения и сети Интернет.

2 ПОДГОТОВКА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
2.1 Порядок выбора темы выпускной квалификационной работы и ее утверждение

Основными этапами работы являются:

· выбор и утверждение темы исследования;

· разработка задания к работе;

· составление плана (содержания) выпускной квалификационной работы; 

· подбор литературы и разработка теоретических аспектов изучаемой проблемы;

· выполнение основного раздела, связанного с практическими исследованиями; формулирование выводов и разработка предложений;

· оформление выпускной работы и ее представление на допуск к защите;

· подготовка к защите и защита выпускной работы.

Примерная тематика выпускных квалификационных работ рассматривается и утверждается на заседании кафедры, а затем предлагается обучающимся. 

Обучающиеся выбирают тему работы самостоятельно, руководствуясь интересом к проблеме, практическим опытом, возможностью получения фактических данных, наличием специальной экономической литературы.

Обучающемуся могут предложить свою тему выпускной работы, а также разрабатывать тему по заявке предприятий, организаций, органов государственной и муниципальной власти, учитывая, что основным требованием является ее научная и практическая актуальность, а также  соответствие специализации и направлениям научно-исследовательской работы кафедры. 

Выбрав тему работы, обучающийся подает заявление на имя заведующего кафедрой (Приложение А) с указанием выбранной темы исследования, научного руководителя и объекта исследования. После рассмотрения заявлений обучающихся, кафедра готовит проекты распоряжения Института экономики и права ФГБОУ ВО «АГТУ» об утверждении тем выпускных квалификационных работ. После издания распоряжения изменения в названии работы, фамилий обучающихся, научных руководителей допускаются в исключительных случаях.

2.2 Обязанности научного руководителя

Научный руководитель:

· знакомит обучающегося с требованиями, предъявляемыми к выпускным квалификационным работам бакалавра;

·  совместно со обучающимся разрабатывает задание и календарный график выполнения выпускной квалификационной работы;

· оказывает помощь в окончательном формулировании темы, составлении плана работы; 

· осуществляет оперативное руководство выпускной работой;

· проводит регулярные консультации и собеседования со обучающимся в ходе подготовки и написания работы;

· контролирует выполнение календарного графика работы;

· проверяет окончательный вариант выпускной работы в электронных системах и изучает отчёт системы на соответствие итоговой оценки оригинальности выпускной работы установленным критериям;

· подписывая работу, дает гарантию ее соответствия требованиям по качеству содержания (если представленная обучающимся работа, по мнению руководителя, не соответствует необходимым требованиям, то он вправе отказать в ее подписании);

· составляет письменный отзыв;

· консультирует обучающегося по подготовке доклада к защите на заседании государственной экзаменационной комиссии (ГЭК).

На этапе подготовки выпускной квалификационной работы научный руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, корректирует план работы и по возможности оказывает помощь в подборе литературы, источников получения информации, а также определении периода, за который целесообразно собрать практический материал.

В ходе выполнения работы научный руководитель дает рекомендации по сбору фактического материала, разработке или подбору форм для сбора информации, методике ее обобщения, систематизации, обработки и использования  в работе. На этом этапе руководитель выступает как оппонент, указывая обучающемуся на недостатки аргументации, композиции, стиля и предлагает способы их устранения. Рекомендации и замечания научного руководителя обучающийся может воспринимать критически, так как теоретическая и методически правильная разработка и освещение темы, а также качество содержания выпускной квалификационной работы целиком и полностью лежат на ответственности обучающегося, а не научного руководителя.

После получения окончательного варианта выпускной квалификационной работы научный руководитель проверяет его в электронных системах на предмет оригинальности, предоставляет отчет системы, а также составляет письменный отзыв, в котором характеризует выпускника, качество его работы, выполнение календарного графика, определяет профессиональный уровень подготовки обучающегося и излагает мнение о допуске выпускной квалификационной работы к защите. 

Отзыв научного руководителя не должен содержать балльной оценки.

2.3 Организация  и  планирование  выполнения  выпускной                           квалификационной  работы

Обучающийся вместе с научным руководителем формирует целевое направление работы, определяет, какие вопросы должны быть проработаны, на что следует обратить особое внимание. После утверждения темы и на основе индивидуального задания обучающийся при помощи научного руководителя разрабатывает подробный план содержания работы, основные этапы ее подготовки и написания. 

План выпускной квалификационной работы отражает специфику темы. В ходе его формирования получают свое конкретное выражение общая направленность темы, перечень рассматриваемых вопросов, наименование глав, уточняется список литературы, определяются объекты исследования и источники получения исходной практической информации. В процессе составления плана  предопределяется  теоретический уровень и практическое значение работы в целом.

План составляется по форме, согласованной с научным руководителем, и согласовывается с руководителем по содержанию. План работы в дальнейшем может уточняться в зависимости от хода исследования проблемы, наличия теоретического и практического материала.

Работа с источниками и литературой должна начинаться еще в процессе выбора темы. Она приобретает важнейшее значение после согласования плана выпускной работы. 

Обучающийся, как правило, подбирает требуемую литературу самостоятельно. Роль научного руководителя заключается, в основном, в рекомендациях и советах по отбору источников и видов публикаций.

При работе с источниками в первую очередь изучаются законы Российской Федерации, постановления Правительства РФ, другие нормативные акты, основополагающие источники. 

Затем изучается научная и специальная литература по проблеме исследования, изданная в России и за рубежом. 

При наличии нескольких изданий по определенной проблеме, целесообразно избрать более позднее издание. Завершающей стадией является ознакомление с официальными материалами статистики как документальной основой анализа и сопоставления данных по проблеме исследования.

Широта и полнота изучения источников и литературы, умение выделить необходимое, главное, сопоставление и анализ различных фактических и статистических данных, сравнение данных, характеризующих развитие российской и зарубежной экономики – важнейший показатель качества исследований обучающегося и навыков работы с литературой.

Сбор первичной информации (практического материала) является ответственным этапом подготовки выпускной работы. Ее качество и объективность выводов во многом будут зависеть от того, насколько правильно и полно подобран и проанализирован фактический материал по теме исследования и деятельности объекта. 

Только изучение многих фактов, их сопоставление и анализ позволяют выявить закономерности, основные тенденции развития исследуемого явления или объекта, их логические взаимосвязи, а также  экономическое и правовое значение динамики развития. Приводимые факты и цифровой материал должны быть достоверны.

В работе обучающемуся необходимо выявить и изложить основные тенденции изучаемых процессов и явлений, подкрепить их наиболее типичными примерами и практическими расчетами, а также обосновать применяемые методы исследования и выбрать наиболее эффективные методики экономического, финансового, управленческого, статистического анализа. 

Систематизация, анализ и обработка  первичной информации предполагают широкое использование в выпускной работе таблиц, диаграмм, графиков, схем, которые не только способствуют наглядности приводимого на страницах работы материала, но и убедительно раскрывают суть исследуемых явлений и процессов. В целях ускорения обработки и систематизации первичной информации рекомендуется активно использовать экономико-математические методы и современную вычислительную технику.

Выпускная квалификационная работа должна быть завершена и представлена на кафедру не позднее даты, указанной в индивидуальном задании, подписанном обучающимся, научным руководителем и утвержденном заведующим кафедрой.

После получения окончательного варианта выпускной работы, научный руководитель проверяет её в электронных системах на предмет заимствований и уровня оригинальности и изучает отчёт системы на  соответствие итоговой оценки оригинальности выпускной работы, критериям, установленным кафедрой «Производственный менеджмент».

Если в соответствии с отчётом электронной системы, итоговый процент оригинальности выпускной работы не соответствует установленным критериям, научный руководитель имеет право не подписывать такую работу и не допускать обучающегося к её защите. 

Если представленная обучающимся работа, по мнению руководителя, не соответствует необходимым требованиям, то он также вправе не подписывать такую работу и не допускать обучающегося к её защите. 

Подписывая выпускную работу, научный руководитель дает гарантию ее соответствия требованиям по качеству содержания, уровню оригинальности и допускает работу обучающегося к прохождению процедуры нормоконтроля на соответствие выпускной работы техническим требованиям, предъявляемым к оформлению выпускной работы в соответствии с настоящими методическими рекомендациями.

После прохождения процедуры нормоконтроля, при наличии подписей  обучающегося, научного руководителя, консультанта по нормоконтролю, согласования с организацией, по запросу которой разработана тема выпускного исследования (при наличии), выпускник передает свою работу на подпись заведующему выпускающей кафедрой. 

Вместе с выпускной работой, обучающийся предоставляет заведующему кафедрой следующие документы:

· отзыв научного руководителя;

· отчёт электронной системы об уровне оригинальности и уровне заимствований по данной работе;
· письмо-запрос организации о разработке обучающимся конкретной темы выпускной работы (при наличии);

· акт о возможности внедрения предлагаемых в выпускной работе обучающегося мероприятий в той организации, для которой разрабатывалась тема, указанная в письме-запросе (при наличии);

Заведующий кафедрой принимает решение о допуске выпускной квалификационной работы к защите на заседании государственной экзаменационной комиссии. В случае принятия положительного решения заведующий кафедрой ставит подпись на титульном листе выпускной работы. Если заведующий кафедрой не считает возможным допустить обучающегося к защите выпускной квалификационной работы, вопрос об этом должен рассматриваться на заседании кафедры с участием научного руководителя и автора работы.

После подписания выпускной работы заведующим кафедрой, обучающийся организует типографский переплет своей работы.

Завершенная выпускная работа в типографском переплете, а также отзыв научного руководителя, отчёт электронной системы об уровне оригинальности и заимствований по данной работе, письмо-запрос организации о разработке обучающимся конкретной темы выпускной работы (при наличии), акт о возможности внедрения предлагаемых в выпускной работе обучающегося мероприятий в той организации, для которой разрабатывалась тема, указанная в письме-запросе (при наличии), передаются Секретарю государственной экзаменационной комиссии не позднее чем за два календарных дня до дня защиты ВКР. 

2.4 Плагиат, подлог, фабрикация результатов

Плагиат определяется как использование в письменной работе чужого текста, опубликованного в бумажном или электронном виде, без полной ссылки на источник или со ссылками, но когда объем и характер заимствований ставят под сомнение самостоятельность выполненной работы или одного из ее основных разделов. Плагиат может осуществляться в двух видах: 

· дословное изложение чужого текста; 

· парафраза – изложение чужого текста с заменой слов и выражений без изменения содержания заимствованного текста. 

Подлог определяется как сдача письменной работы, выполненной другим лицом, в качестве собственной работы в целях прохождения рубежного контроля знаний или созна​тельное предоставление собственной работы другому лицу в целях прохождения им рубежного контроля знаний. Если текст использован без разрешения автора, то последний не мо​жет квалифицироваться как участник подлога. 

Фабрикация данных и результатов работы определяется как формирование фиктивных данных или намеренное искажение информации об источниках данных и полученных результатах в целях прохождения итогового контроля знаний.

Правомерными заимствованиями признаются: наименования учреждений, органов государственной власти и местного самоуправления, нормативно-правовые акты; тексты законов, часто повторяющиеся устойчивые выражения, юридические термины, цитирования текста, выдержка из документов для их анализа и т.п.

В выпускной квалификационной работе установлены следующие нормы по заимствованию:

· не менее 60% общего объема выпускной работы должен составлять авторский (оригинальный) текст – текст, описывающий идеи, явления и события, автором которого является автор выпускной работы;

· не более 40% общего объема выпускной работы может составлять заимствованный (цитируемый) текст из источников, автором которых не является автор выпускной работы, включая не более 20% прямого цитирования. 
Правила оформления цитирования и сносок указаны в п.3.5 настоящих методических рекомендаций.
3 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ
Выпускная квалификационная работа структурно должна включать следующие структурные элементы: 

· Титульный лист;

· Задание на выпускную квалификационную работу бакалавра и календарный план;
· Аннотация (на иностранном языке)
· Содержание;

· Введение;

· Теоретическая часть;

· Практическая (аналитическая) часть;

· Рекомендательная часть (выводы и предложения);

· Заключение;

· Список литературы;

· Приложения.

Изложение материала в выпускной квалификационной работе должно быть последовательным и логичным. Следует обращать особое внимание на логические переходы от одной главы к другой, от параграфа к параграфу, от пункта к пункту.

3.1 Титульный лист

Титульный лист оформляется в соответствии с формой, представленной в приложении Б. 

Указанная на титульном листе тема должна строго соответствовать утвержденной распоряжением по Институту экономики и права ФГБОУ ВО  «АГТУ».

Под темой выпускной работы указывается шифр, состоящий из букв ВРБ (выпускная работа бакалавра), далее – код направления подготовки, после точки - порядковый номер выпускной работы бакалавра, присваиваемый кафедрой, затем - текущий год защиты работы.
 3.2 Задание на выпускную квалификационную работу

Задание на выпускную квалификационную работу (Приложение В) должно быть оформлено научным руководителем совместно с обучающимся. Помимо обязательных реквизитов бланка, в задании должны быть заполнены строки, содержащие следующие данные:

· фамилия, имя, отчество обучающегося;

· тема работы (в строгом соответствии с темой, указанной на титульном листе и опубликованной в приказе);

· срок сдачи обучающимся законченной работы;

· перечень вопросов, подлежащих разработке;
· исходные данные по работе;

· перечень иллюстративного материала;

· календарный график выполнения выпускной квалификационной работы;

· основная рекомендуемая литература.

Календарный график должен отражать плановые и фактические даты выполнения разделов и этапов работы.

Задание подписывается обучающимся, научным руководителем, согласовывается должностным лицом организации, по запросу которой разрабатывается тема выпускного исследования (при наличии), и утверждается заведующим выпускающей кафедрой.

Задание входит в состав работы, поэтому оно также нумеруется, как и все другие страницы работы. Как правило, задание (без прилагаемого календарного графика) оформляется на двух листах (страницы 2 и 3 работы), но допускается его оформление на одном листе с обеих сторон. Календарный график – страница 4 работы (если задание оформлено с обеих сторон одного листа, то календарный график – страница 3 работы).
3.3 Аннотация

Аннотация к работе выполняется на иностранном языке.

В аннотации отражается сущность разработанной темы исследования, даются краткие выводы относительно ее эффективности и области применения полученных результатов.

Объем аннотации – одна страница.

3.4 Содержание

Содержание включает все заголовки, имеющиеся в работе: введение, наименования глав, параграфов, пунктов, подпунктов, заключение, список литературы, приложения с указанием номера их начальной страницы. Образец оформления Содержания представлен в приложении Г к настоящим Методическим рекомендациям. 

Наименования заголовков в Содержании и в тексте работы должны быть абсолютно идентичны. 

Как в тексте выпускной работы, так и в Содержании введение, заключение, список литературы и приложения не имеют порядкового номера. Такой номер имеют только три основные главы работы: теоретическая часть, практическая часть, выводы и предложения.

Числа (цифры) - номера начальных страниц - должны располагаться в виде вертикального столбца, выровненного по правому краю страницы.

Допустимо заполнение точками промежутка между наименованиями заголовков и числами (цифрами) – номерами начальных страниц. 

Текст наименования заголовков не должен заступать на уровень вертикального столбца номеров страниц.

Содержание располагается на одной, возможно, на двух страницах. Для наглядного представления Содержания возможно уменьшение межстрочного интервала до одинарного.
3.5 Введение

Во введении в объеме примерно трех страниц отражается суть исследуемой проблемы, обосновывается ее актуальность, формулируются цель, задачи работы, предмет и объект исследования. 

Актуальность темы — степень ее важности в данный момент и в данной ситуации для решения данной проблемы (задачи, вопроса). Обоснование актуальности темы работы должно быть кратким, но содержательным и убедительным. 

Цель исследования – это конечный результат выполнения работы. Задачи - это пути (что надо сделать)  для достижения цели исследования. 

Цель должна вытекать из обоснования актуальности темы, так как она должна быть направлена на устранение обозначенной проблемной ситуации. Следует помнить, что цель – это желаемый результат. Примеры целей: «разработать методику…, позволяющую сократить время …» или «повышение конкурентоспособности … путем (за счет) …», «создание технологии …, обеспечивающей снижение ресурсоемкости» 

В соответствии с основной целью выделяются четыре-пять целевые задачи, которые необходимо решить для достижения поставленной основной цели. Как правило, первая задача связана с анализом существующих подходов к решению проблемы, вторая – с разработкой метода решения, следующая – с практической реализацией метода и оценкой его эффективности. Обычно прослеживается взаимосвязь между формулировками задач и названиями глав, параграфов выпускной работы.

Предмет исследования – это та проблема (процесс, явление), на которую направлено исследование. Объект исследования – организация, предприятие, отрасль и т.д., на примере функционирования и развития которого проводится исследование. Например, если выпускная работа посвящена моделированию бизнес-процессов некоторого предприятия, то объектом исследования является данное предприятие, предметом – бизнес-процессы, если в выпускной работе решается проблема продвижения инновационного продукта на рынок, то объектом исследования является рынок инноваций, предметом – методы продвижения. 

3.6 Теоретическая часть

Теоретическая часть – первая глава работы - отражает теоретические аспекты темы исследования. Объем - примерно 20-30 страниц. 
Название главы диктуется содержанием в ней теоретического материала.

Рассматривается научное содержание вопроса, раскрывается место и сущность исследуемого предмета, система и классификация его составляющих, методические принципы исследуемой проблемы на основе обобщения литературных источников и практики. 

Как правило, теоретическая глава включает следующую последовательность изложения материала:

- изложение основных терминов (понятий), связанных с темой выпускной работы;

- классификация существующих теоретических подходов;

- обзор методов управления формированием и функционированием систем и их элементов;

- исследование зарубежного и отечественного опыта в соответствии с темой выпускной работы и оценка возможности его использования для совершенствования управленческой деятельности предприятия или организации;

- обзор методов оценки эффективности формирования и функционирования систем и процессов.

Начинать библиографический поиск рекомендуется с составления списка литературных источников по теме выпускного исследования. Необходимо изучить все виды источников, содержание которых связано с темой. К ним относятся монографии, учебники и учебные пособия, статьи в научных журналах и сборниках научных трудов, материалы конференций, официальные документы. Могут использоваться материалы, опубликованные в печатном виде, электронные ресурсы.

При написании выпускной квалификационной работы не стоит переписывать литературный материал один к одному, пусть даже он идеально сформулирован и отлично «вписывается» в текст. Если все же «творчески» переработать текст не удалось, нужно оформить его как цитату.

При использовании цитат автор выпускной работы обязан сверить их с первоисточниками. Цитаты необходимо приводить с соблюдением правил правописания, пунктуации источника.

Приведенные в работе цитаты, таблицы, графики, иллюстрации, методики, заимствованные у другого автора, а также анализ его точки зрения, подтверждаются ссылкой на источник и оформляются в соответствии с правилами библиографического описания. 
Библиографические ссылки могут оформляться одним из способов:

1) внутритекстовая ссылка: в квадратных скобках ставится номер источника по списку литературы и после запятой - страница расположения в источнике (например:  [18, 256]);

2) подстрочная ссылка (внизу страницы): указание источников с помощью подстрочных сносок, которые имеют сквозную нумерацию по всей работе и оформляются как источник в списке литературы с указанием страницы заимствования. Гарнитура шрифта: Times New Roman; размер кегля – 10, межстрочный интервал – одинарный (между двумя ссылками на одной странице – двойной), выравнивание – по ширине. 
Например:

_______________________

3Анализ и оценка рисков в бизнеса: учебник для академического бакалавриата / Г.А.Маховикова, Т.Г.Касьяненко. – М.: Издательство Юрайт, 2014. – С.273.

4 Кукушкина В.В. Антикризисный менеджмент: Монография. – М.: ИНФРА-М, 2013. – С.127. 

Выбранный способ оформления ссылок должен соблюдаться по всей работе.

3.7  Практическая (аналитическая) часть

Название главы должно быть сформулировано согласно содержанию в ней практического материала.

Содержанием практической части работы – второй главы – является анализ собранной практической информации (как правило, за 2 – 3 года) по той функциональной области, которая является предметом исследования выпускной квалификационной работы, проведение необходимых расчетов, обобщение полученных результатов. Достаточно глубоко, целенаправленно анализируется и оценивается действующая практика, выявляются закономерности и тенденции развития, достоинства и недостатки в деятельности предприятия, а также неиспользованные резервы и возможности их освоения. Методическая обеспеченность и глубина анализа свидетельствуют о профессиональных качествах выпускника. 

Отдельным параграфом главы (как правило, это параграф 2.1) следует выделить общую характеристику объекта исследования, включающую сведения экономического, технического, социального и другого характера. Сведения могут содержать историческую справку создания объекта, его роль и место в отрасли, регионе, цели функционирования, структуры производства и управления, анализ основных технико-экономических показателей за исследуемый период (как правило, 2 – 3 года), перспективы дальнейшего развития. 

Практическая часть должна содержать аналитические таблицы и рисунки (графики, схемы, диаграммы), сопровождаемые комментариями автора работы.

Рекомендуемый объем второй главы - 30-50 страниц. 
3.8 Рекомендательная часть (выводы и предложения)
Итогом обобщения результатов анализа, выполненного в практической части работы, должны являться выводы, на основании которых можно было бы разработать предложения по совершенствованию (улучшению) состояния исследуемой проблемы. 

Эта глава выпускной работы может отражать не только результаты самостоятельно проведенных обследований, но и состояние, а также возможные перспективы исследуемой проблемы; обучающийся должен предложить пути ее решения на объекте исследования. Предлагаемые мероприятия должны быть тесно связаны с результатами анализа, выполненного в практической части работы, логично вытекать из всего предыдущего материала. Содержание предлагаемых мероприятий и их количество необходимо согласовать с руководителем работы.

Выводы и предложения должны быть последовательны, экономически обоснованы соответствующими расчетами эффективности вносимых предложений. По мероприятиям, расчет экономического эффекта по которым затруднен или невозможен, допускается указание экономической, социальной, экологической, научной или практической значимости.

Примерный объем третьей главы работы - 15-20 страниц. Название главы «Выводы и предложения» допустимо, но рекомендуется сформулировать название главы, исходя из ее содержания.

3.9 Заключение

Заключение представляет итог выполненного исследования и должно содержать краткую трактовку полученных результатов, краткие выводы и предложения, вытекающие из проведенного во всей работе анализа, и направленные на  устранение выявленных недостатков объекта исследования. 
В преамбуле формулируется общий итог выпускного исследования, например: «В выпускной квалификационной работе по результатам выполненных теоретических и практических исследований была разработана стратегия….». 

Затем перечисляются основные результаты работы. Примеры формулировок результатов работы: «Проведен анализ …., в результате которого были сформулированы …», «Осуществлена сравнительная оценка …, показавшая …», «Разработана модель …., отражающая …»,  «Предложены методические приемы …., основанные на методе …, позволяющие ….»,  «Разработана схема …, учитывающая …», «Проведена апробация …., показавшая ….».

После изложения всех результатов рекомендуется сделать вывод, подтверждающий, что цель работы (сформулированная во введении) достигнута. Например: «Внедрение результатов работы позволяет существенно увеличить …., а также повысить …».

Заключение — самая небольшая по объему часть выпускной работы (обычно – 2 - 3 страницы), однако имеет особую важность, поскольку содержит выводы, сделанные по результатам всего выпускного исследования, отражающие совокупный итог всей работы в целом. 

3.10 Список литературы

В список литературы включаются только те источники, которые действительно были использованы в процессе подготовки работы: законодательные, нормативно-правовые акты, монографии, статьи в периодической печати, учебная и методическая литература, электронные ресурсы и другие источники.

Список должен содержать не менее 30 наименований источников.

3.11 Приложения
В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной выпускной работой, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть. Приложения нужны, во-первых, для того, чтобы освободить основную часть от большого количества вспомогательного материала, а во-вторых, для обоснования рассуждений и выводов автора работы.
В приложения также можно включать иллюстрации, таблицы, выполненные на листах формата A3 (297 x 420 мм). 
Приложения необходимо располагать в порядке появления ссылок в тексте работы.

4 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ВЫПУСКНОЙ                                   КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
4.1 Общие требования

Выпускная квалификационная работа выполняется на одной стороне белой бумаги формата А4 (210 х 297 мм). Основная ориентация – книжная. Для наиболее наглядного представления отдельных объемных графических и табличных материалов допускается альбомная ориентация, но при этом направление текста и расположение листа должны быть такими, чтобы содержание читалось при обычном расположении страницы и/или повороте страницы «по часовой стрелке».    

При написании выпускной работы соблюдаются следующие размеры полей: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм.

Абзацы начинаются отступом 1 см (допустимо – 1,25 – 1,27 см). 

Основной текст выпускной работы набирается на компьютере строчными буквами кроме первой заглавной (прописной). Гарнитура шрифта: Times New Roman; размер кегля – 14, обычный; основной межстрочный интервал – 1,5 строки (полуторный), выравнивание – по ширине. 

Выделение прописными буквами, подчеркивание, курсив, или иное выделение не допускается. Исключение – полужирным шрифтом выделяют заголовки глав, допускается выделение полужирным шрифтом заголовков параграфов, пунктов. Прописными буквами набираются только:

· заголовки глав;

· общепринятые аббревиатуры (например, ООО, РФ, ВУЗ);

· не общепринятые аббревиатуры, сокращенно обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знаний (например, КПД – коэффициент полезного действия); после первого упоминания полного названия в скобках указывается аббревиатура, которая может использоваться в дальнейшем вместо полного названия;

· сокращенные и полные названия организаций при условии, что их написание прописными буквами определено учредительными документами.

Текст должен быть написан аккуратно, грамотно с учетом требований современной орфографии и пунктуации. Текст выпускной квалификационной работы должен быть четким, законченным, понятным. 

В тексте выпускной работы следует использовать экономические, научные и иные термины, обозначения и определения, установленные соответствующими нормативными документами, а при их отсутствии — общепринятые в литературе по управлению, экономике, науке и технике. 

В тексте выпускной работы не следует:

– применять для одного и того же понятия различные термины, даже близкие по смыслу, а также иностранные термины при наличии равнозначных по смыслу терминов в русском языке;

– использовать сокращенные обозначения единиц измерения величин, если они в тексте употребляются без цифр, за исключением единиц измерения в таблицах и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы;

– употреблять математические знаки без цифр (например, <, >, =, /, а также знаки №, %);

– использовать в тексте математические знаки – (минус) перед отрицательными величинами и + (плюс) перед положительными величинами; вместо этих знаков необходимо писать соответственно слова «минус», «плюс»;

– употреблять аббревиатуры стандартов, методических указаний, нормативно-правовых актов и других руководящих документов без регистрационных номеров.

Числовые значения величин в тексте следует указывать с необходимой степенью точности. При этом числа с размерностью необходимо писать цифрами, а без размерности – словами (например, цена – 10 руб., цена повысилась в сто раз).

При написании текста не допускается применять сокращение слов, кроме установленных правилами (стандартами) сокращения слов на русском языке.

В тексте выпускных работ встречаются условные графические сокращения по частям и начальным буквам слов. Они разделяются на: а) общепринятые условные сокращения; б) условные сокращения, принятые в специальной литературе, в том числе в библиографии.

Укажем общепринятые условные сокращения, которые делаются после перечисления: «и т.д. (и так далее), и т.п. (и тому подобное), и др. (и другие), и пр. (и прочие)». Общепринятые условные сокращения, которые делаются при ссылках: «см. (смотри), ср. (сравни)». Общепринятые условные сокращения при обозначении цифрами веков и годов: «в. (век), вв. (века), г. (год), гг. (годы)».

Укажем еще ряд общепринятых условных сокращений: т. (том), н.ст. (новый стиль), ст.ст. (старый стиль), н.э. (нашей эры), г. (город), обл. (область), гр. (гражданин), с. (страницы при цифрах), акад. (академик), доц. (доцент), проф. (профессор). 

Слова «и другие», «и тому подобное», «и прочие» внутри предложения не сокращают. Не допускаются сокращения слов «так называемый» (т.н.), «то есть» (т.е.), «так как» (т.к.), «например» (напр.), «около» (ок.), «формула» (ф-ла), «уравнение» (ур-ние).

Основное содержание выпускной квалификационной работы разделяют на главы, параграфы, в необходимых случаях пункты и подпункты. 

Заголовки глав в тексте основной части располагаются на новом листе и выполняются прописными (заглавными) буквами полужирным шрифтом, в середине строки, без точки в конце, не подчеркивая; выделение курсивом также не допускается. Переносы части слов в названии глав не допускаются. Если заголовок состоит из двух и более предложений, то их разделяют точками. Если заголовок большого содержания и не умещается на одной строке, его печатают в несколько строк; каждая строка при этом по возможности должна иметь смысловое значение.
Пример названия раздела (главы) в тексте:

1  ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ УПРАВЛЕНИЯ ПРЕДПРИЯТИЕМ                       НА ОСНОВЕ ПРОЦЕССНОГО ПОДХОДА
При раскрытии каждой части в тексте указывают заголовки параграфов и пунктов, подпунктов, которые пишутся строчными буквами (кроме первой прописной) с абзаца; заголовок выравнивается по ширине или по левому краю. С абзаца печатается только первая строка заголовка, последующие – от левого края страницы. В конце заголовка параграфа, пункта, подпункта точку не ставят.
Пример заголовка третьего параграфа первой главы:

1.3 Управление финансовыми и предпринимательскими рисками           в системе антикризисного менеджмента предприятия
Новый параграф, пункт, подпункт не следует начинать с новой страницы. Подчеркивание, курсив или иное выделение, кроме полужирного начертания, а также перенос слов в заголовках параграфов, пунктов, подпунктов не допускается. 

Нельзя размещать заголовок в конце страницы; если на ней не умещаются две-три строки идущего за заголовком текста, то следует и заголовок, и последующий текст перенести на следующую страницу. 

Расстояние между предыдущим и последующим текстом (по отношению к заголовку) должно быть увеличено до двойного межстрочного интервала.

Нумерация глав, параграфов, пунктов осуществляется арабскими цифрами. После номера главы, параграфа, пункта и подпункта в тексте точку не ставят.

Параграфы следует нумеровать арабскими цифрами в пределах одной главы. Номер параграфа состоит из номера главы и номера параграфа, разделенных точкой. Номер пункта состоит из номера главы, номера параграфа и номера пункта, разделенных точкой.
Пример заголовка третьего пункта первого параграфа второй главы:

2.1.3 Основные технико-экономические показатели предприятия
Нумерация страниц должна быть сквозной. Первой страницей является титульный лист, но номер на нем не ставится. Далее нумеруются все листы работы, включая содержание, все части, а также список литературы и приложение. Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельном листе, включаются в общую нумерацию страниц. Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу. При нумерации используются арабские цифры без точек и тире, которые проставляются в правом углу  нижней части листа «книжной ориентации» без точки.

4.2. Оформление графических материалов

Графические материалы (схемы, диаграммы, графики и др.) помещаются в работе в целях установления свойств и характеристик объекта или в качестве иллюстраций для лучшего понимания текста.

При оформлении графических материалов не допускается использование иного цвета, кроме черного и всех его оттенков.

Графический материал должен иметь тематическое наименование (название), которое помещается снизу. Если графический материал расположен внизу страницы, необходимо проконтролировать, чтобы его название было размещено на той же странице. Под графическим материалом, при необходимости, также помещают поясняющие данные (подрисуночный текст).

Графический материал является рисунками. Рисунки основной части выпускной работы имеют сквозную нумерацию и нумеруются арабскими цифрами. Подпись (название) располагается сразу после рисунка. Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки. Подпись начинается со слова «Рисунок», потом - порядковый номер иллюстрации, знак «-», а затем ее название без точки в конце. 
Если иллюстрация сопровождается подрисуночным текстом, то слово «рисунок», его номер и наименование должны располагаться ниже подрисуночного текста. 
Если название большого содержания и не умещается на одной строке, его печатают в несколько строк; каждая строка при этом по возможности должна иметь смысловое значение. 

Пример:
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Рисунок 1 – Сопоставление темпов прироста розничного оборота                              и объема платных услуг
Подчеркивание, курсив или иное выделение, а также перенос слов в названии рисунка не допускается. 
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед номером рисунка обозначения приложения. Например: «Рисунок А.3 – Организационная структура предприятия»
4.3 Оформление таблиц

Форма таблицы применяется при изложении цифровой и словесной информации о нескольких объектах по ряду признаков для лучшей наглядности и сравнения показателей. 

Над таблицей по левому краю помещают надпись «Таблица» с указанием ее порядкового номера арабскими цифрами, который имеет сквозную нумерацию по всей работе. Значок номера («№») перед номером таблицы, а также точка после него не ставятся.

Таблицы каждого приложения к выпускной работе должны иметь отдельную нумерацию арабскими цифрами с добавление перед цифрой обозначения приложения. Например, первая таблица приложения А будет иметь номер «А.1» 

Каждая таблица должна иметь заголовок (наименование таблицы). Заголовок таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

Пример:

Таблица 1 – Основные социально-экономические показатели региона

	Показатели
	2024 год
	2025 год
	Темп роста, %

	Валовой региональный продукт, млрд.руб.
	…
	…
	…

	…..
	
	
	


Заголовок таблицы набирается строчными буквами, кроме первой прописной. Точка после заголовка таблицы не ставится. Если заголовок состоит из двух и более предложений, то их разделяют точками. Если заголовок большого содержания и не умещается на одной строке, его печатают в несколько строк; каждая строка при этом по возможности должна иметь смысловое значение.

Подчеркивание, курсив или иное выделение, а также перенос слов в заголовках не допускается. 

Нельзя размещать заголовок и «шапку» таблицы в конце страницы, если на этой странице не умещаются две-три содержательных строки таблицы ниже «шапки». 

Таблица должна быть выровнена по ширине окна страницы. 

Таблицы должны быть наглядны, для чего возможно уменьшение размера шрифта до 10, а межстрочного интервала - до одинарного. 

Таблица имеет два уровня членения: вертикальный - графы; горизонтальный - строки. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть грамматически согласованы с заголовками. В заголовках и подзаголовках граф и строк таблицы употребляются только общепринятые сокращения и условные обозначения. 

Заголовки граф и строк таблиц следует писать с прописной буквы, а подзаголовки – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков точки не ставятся.
Заголовки граф, как правило, размещают параллельно строкам таблицы, при необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков глав, направление текста должно быть таким, чтобы читалось при повороте страницы «по часовой стрелке».  

Графы таблицы должны быть пронумерованы, если таблица располагается более чем на одной странице и выбран способ переноса с нумерацией столбцов. 

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

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае - боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.
Например, при большом количестве строк предполагается перенос части таблицы на другую страницу, тогда при делении таблицы на части и переносе их на другую страницу необходимо использовать один из следующих способов переноса:

- с нумерацией столбцов: в первой части таблицы под «шапкой» добавляется строка с номерами граф, которая повторяется на следующей странице (вместо «шапки»); слово «Таблица» указывают один раз над первой частью таблицы, над другими частями пишут «Продолжение таблицы ХХ», где ХХ – номер таблицы по порядку;

- с повторением шапки (головки) таблицы на следующей странице; слово «Таблица» указывают один раз над первой частью таблицы, над другими частями пишут «Продолжение таблицы ХХ», где ХХ – номер таблицы по порядку.

Выбранный способ переноса таблиц должен соблюдаться по всей работе.

Таблицы помещаются в тексте выпускной работы сразу после ссылок на них или на следующей странице. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

При оформлении таблицы не допускается использование иных цветов, кроме серого, черного и всех их оттенков.

Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

Термины в названии таблицы должны соответствовать терминам в тексте. Если в таблице используются аббревиатуры, то и в основном тексте следует использовать такие же аббревиатуры  (с расшифровкой при первом вхождении). Все встречающиеся в таблице аббревиатуры должны быть также расшифрованы в примечании к таблице.

Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.

Основная ориентация таблицы – книжная. Для наиболее наглядного представления таблиц с большим количеством граф допускается альбомная ориентация. При этом направление текста и расположение листа должны быть такими, чтобы содержание читалось при обычном расположении страницы и/или повороте страницы «по часовой стрелке»; наименование таблицы, слова «Продолжение таблицы  ХХ» должны располагаться по общим правилам (над таблицей) с условием удобства прочтения при повороте «по часовой стрелке». 

4.4 Оформление формул

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Все формулы, в общем виде, нумеруются в обязательном порядке. Нумерация сквозная по всей работе. Номер формулы приводится справа на той же строке, что и сама формула, обозначается арабскими цифрами в круглых скобках. 
Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Пример: « ... в формуле (1)…».

Рекомендуется избегать переноса формул. Но если не удается разместить формулу на одной строке, перенос допускается делать в первую очередь на знаках «=», «(», «(» и др., во вторую очередь – на отточии (…), на знаках сложения и вычитания (+, –), в последнюю – на знаке умножения (() и других математических знаках. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «×». Математический знак, на котором разрывается формула при переносе, обязательно должен быть повторен в начале второй строки. 
При переносе формул нельзя отделять выражения, содержащиеся под знаками суммы, интеграла, логарифма, от самих знаков. 

Небольшие формулы, не имеющие самостоятельного значения, набираются внутри строк текста (например: «… соотношение ЗС/СС, называемое плечом финансового рычага,…» . 

Формулы выравниваются по центру, их номера в скобках – по правому краю. 

Пояснение значений, символов и числовых коэффициентов формулы, следует приводить непосредственно под ней в том же порядке, в котором они были даны в формуле, при этом каждое из них дается с новой строки, а первое пояснение начинают словом «где» (строчными буквами), без двоеточия или запятой. Максимальный отступ от края – размер абзаца. Если пояснение этих же значений, символов и числовых коэффициентов приводились ранее (на этой странице или в пределах этого параграфа), повторно приводить их пояснения необязательно.

Пример:

«Режимный (номинальный) фонд времени при прерывном процессе производства рассчитывается по формуле (2):
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Фр = Др * Тс * С                                                 (2)
где     Др — количество рабочих дней в году;

Тс — средняя продолжительность одной смены с учетом режима работы предприятия и сокращения рабочего дня в предпраздничные дни; 

С — количество смен в сутки.»
Расчетные формулы не нумеруются. 

4.5. Оформление списка литературы

В список литературы включают только те источники, которые были использованы при написании работы (не менее 30). Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до последнего  названия арабскими цифрами без точек.

Список литературы должен быть сформирован в следующем порядке:

· законодательные и нормативно-правовые акты (кодексы, законы, указы, постановления, ведомственные документы и др.); эти документы должны систематизироваться по значимости, а внутри каждой выделенной группы документов - по хронологии;

· учебно-методическая литература, монографии, статьи, рецензии, авторефераты располагаются в алфавите авторов и заглавий; литературные источники на иностранных языках указываются на языке оригинала и приводятся после кириллического алфавитного ряда;

· электронные ресурсы Интернет;
Если в работе были использованы источники на иностранных языках, то сначала приводится библиографическое описание на русском языке, далее - библиографическое описание документов на иностранных языках.
Пример оформления списка литературы представлен в приложении Д.

4.6 Оформление приложений

Приложение оформляется как продолжение работы на последующих страницах после списка литературы с сохранением всех правил оформления, располагается в порядке появления ссылок в тексте.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Если в выпускной квалификационной работе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

В случае, когда приложение занимает более одной страницы, перенос осуществляется с указанием «Продолжение приложения Х».

Если приложение выполнено с альбомной ориентацией, номер страницы, слова «Приложение Х», «Продолжение приложения Х» должны быть выполнены в книжной ориентации. Направление текста и расположение листа должны быть такими, чтобы содержание приложения удобно читалось при обычном (книжном) расположении страницы и/или повороте страницы «по часовой стрелке»..
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.
Пример оформления приложения – Приложение Е к настоящим методическим рекомендациям.
5  ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ                                                                                                   ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
5.1 Подготовка к защите выпускной квалификационной работы

К защите выпускных квалификационных работ, входящей в состав итоговой государственной аттестации, допускается лицо, успешно завершившее в полном объеме освоение основной образовательной программы по направлению подготовки высшего образования, разработанной высшим учебным заведением в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта высшего образования.
Выпускная квалификационная работа, подготовленная без соблюдения правил, изложенных в настоящих методических рекомендациях к подготовке, выполнению и оформлению выпускных квалификационных работ, не подписанная обучающимся, научным руководителем, должностным лицом организации, по заявке которой разработана тема выпускного исследования (при наличии), консультантом по нормоконтролю, заведующим выпускающей кафедрой, не имеющая положительного отзыва руководителя к защите не допускается. 

Защита выпускной квалификационной работы проводится на открытом заседании Государственной экзаменационной комиссии, состав которой утвержден соответствующим распорядительным документом университета.

Обучающийся должен тщательно подготовиться к защите выпускной работы.  В докладе следует дать краткое обоснование темы, ее актуальности; указать, какова цель работы, что является предметом исследования, какие задачи решались в ходе исследования; степень изученности проблемы; какие методы были использованы при ее изучении; каковы аналитические заключения и какие новые результаты достигнуты в ходе исследования. Это - общая схема доклада. Более конкретно его содержание определяется обучающимся вместе с научным руководителем. Краткий доклад рекомендуется подготовить письменно, но выступать на защите следует свободно, четко, по возможности не зачитывая текст. Доклад необходимо иллюстрировать графиками, таблицами, схемами, подготовленными заблаговременно и согласованными с научным руководителем. 

Иллюстративный материал (примерно 6-9 листов), как правило, оформляется на стандартных листах формата А4 и предоставляется каждому члену комиссии. Пример оформления титульного листа иллюстративного материала представлен в приложении Ж настоящих Методических рекомендаций.

 Иллюстративный материал может быть также представлен на слайдах, диапозитивах, плакатах и т.п. 

5.2 Процедура защиты и критерии оценки выпускной                            квалификационной работы
Процедура защиты включает следующие этапы:

· сообщение обучающегося об основном содержании работы (доклад); 

· оглашение отзыва научного руководителя;

· ответы обучающегося на вопросы членов комиссии.

Защита выпускной квалификационной работы происходит на открытом заседании Государственной экзаменационной комиссии. Вопросы задаются обучающемуся после окончания доклада. Вопросы могут относиться к теме работы, практическим аспектам исследования, специальному курсу, экономической теории, поэтому перед защитой следует восстановить в памяти теоретические знания и особенно те из них, которые имеют прямое отношение к теме исследования. Ответы на вопросы, их полнота и глубина, логика изложения влияют на оценку работы. По докладу и ответам на вопросы комиссия судит о широте кругозора выпускника, его эрудиции, освоении теоретических знаний и практических навыков по избранной профессии, умении публично выступать и аргументированно отстаивать свою точку зрения.

Оценка результатов защиты производится на закрытом заседании государственной экзаменационной комиссии. При оценке принимаются во внимание оригинальность и научно-практическое значение темы, качество выполнения и оформления работы, а также содержательность доклада, иллюстративного материала (презентации), ответы на вопросы при защите, отзыв научного руководителя. 
На основе открытого голосования посредством большинства голосов определяется оценка по каждой рассмотренной в заседании Государственной экзаменационной комиссии выпускной квалификационной работе. При равенстве голосов членов комиссии голос председателя является решающим.

Результаты защиты определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно», которые объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке предусмотренного процедурой защиты протокола.  

На оценку «удовлетворительно» оценивается защита выпускной квалификационной работы, отвечающая следующим критериям:

· работа выполнена с соблюдением всех требований, предъявляемых к оформлению выпускных квалификационных работ;

· работа носит описательный характер без достаточного обоснования самостоятельности выводов и рекомендаций по существу исследуемой проблемы; 

· доклад выпускника-автора работы бессодержателен и во многом повторяет введение к его выпускной квалификационной работе;

· ответы на вопросы неполные, свидетельствующие о слабой теоретической подготовке и недостаточном владении практическим материалом.

На оценку «хорошо» оценивается защита выпускной квалификационной работы, отвечающая следующим критериям:

· работа выполнена с соблюдением всех требований предъявляемых к оформлению выпускных квалификационных работ;
· работа носит исследовательский характер с самостоятельными выводами по существу исследуемой проблематики;

· доклад выпускника-автора работы доказывает актуальность темы, раскрывает цели и задачи исследования, описывает основные этапы работы, содержит обоснование выводов и рекомендации по разрешению выявленных проблем; 

· ответы на вопросы полные, свидетельствующие о хорошей теоретической подготовке и самостоятельном характере исследования.

На оценку «отлично» оценивается защита выпускной квалификационной работы, отвечающая следующим критериям:

· работа выполнена с соблюдением всех требований, предъявляемых к оформлению выпускных квалификационных работ;

· при подготовке работы были использованы современные материалы по управленческой практике, реализуемой экономическими, организационными, производственными системами, актуальные фактические материалы;  

· работа носит исследовательский характер с самостоятельными выводами и рекомендациями по совершенствованию управления в сфере  проблематики работы;

· доклад выпускника-автора работы доказывает актуальность темы, раскрывает цели и задачи исследования, описывает основные этапы работы, содержит обоснование выводов и рекомендации по разрешению выявленных проблем с предоставлением доказательных расчетов и обоснований; 

· ответы на вопросы исчерпывающие, свидетельствующие об отличной теоретической и практической подготовке выпускника, демонстрирующие овладение общекультурными и профессиональными компетенциями, требуемыми ФГОС ВО по данному направлению.

Оценка объявляется после окончания защиты всех работ на открытом заседании Государственной экзаменационной комиссии в тот же день после утверждения протоколов председателем Государственной экзаменационной комиссии.
Приложение А
Зав. кафедрой ПМ

к.э.н., доценту Коган М.В.
обучающегося гр. ________

________________________

               (Ф.И.О обучающегося)     

Контактные телефоны:
________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить тему выпускной квалификационной работы ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(тема указывается полностью)

и назначить руководителем   __________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. преподавателя)

Место практики (объект исследования) ___________________________ __________________________________________________________________               место практики (название организации) указывать полностью

Дата                                                                                                           Подпись

Виза руководителя
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Рисунок Е.1 – Организационная структура предприятия
Приложение  Ж
Образец

Федеральное агентство по рыболовству
Федеральное государственное бюджетное образовательное
учреждение высшего образования

«Астраханский государственный технический университет»


Система менеджмента качества в области образования, воспитания, науки и инноваций сертифицирована 
ООО «ДКС РУС» по ISO 9001 / ГОСТ Р ИСО 9001
Факультет (институт) _Институт экономики и права__
Направление ________38.03.02 «Менеджмент»

Кафедра ____________Производственный менеджмент_
ИЛЛЮСТРАТИВНЫЙ МАТЕРИАЛ

Проектирование организационной структуры управления предприятием

Работа выполнена обучающимся:

_________________Ивановым Д.Б.

Руководитель работы:

к.э.н., доцент 

__________________Азизова Е.А.
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