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Введение

Защита выпускной квалификационной работы (ВКР) – дипломного проекта является обязательным аттестационным испытанием итоговой государственной аттестации выпускника специальности 080505.65 «Управление персоналом», цель которого состоит в определении соответствии уровня подготовки выпускника требованиям  Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования, утвержденного Министерством образования России.

Выпускная квалификационная работа должна соответствовать характеристикам сферы и объектов профессиональной деятельности выпускника.

Государственная аттестационная комиссия принимает решения о присвоении выпускнику квалификации менеджера по специальности 080505.65 «Управление персоналом» и выдаче диплома о высшем образовании.

1. Цель и задачи выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа – дипломный проект представляет собой заключительный учебно-исследовательский труд студента ком​плексного характера. Она выполняется как самостоятельное исследование ак​туальной темы (проблемы) в области специальности. Являясь также научно-практическим исследованием, она характеризует уровень теоретической и де​ловой подготовки студента-выпускника, его научную эрудицию и глубину про​фессиональных знаний и навыков, полученных за весь период обучения в Вузе по избранной специальности.
Выполнение выпускной квалификационной работы при​звано способствовать закреплению и проявлению знаний, полученных в про​цессе изучения общетеоретических и специальных дисциплин, умений и на​выков, приобретенных во время производственной и преддипломной практики

Дипломный проект призван выявить способность студента на основе полученных знаний самостоятельно решать конкретные практические задачи.

Цели дипломного проектирования:

1. систематизация,  закрепление и расширение теоретических и практических знаний студентов по избранной специальности;

2. развитие навыков ведение самостоятельной работы и овладения методикой исследования при решении определенных проблем и вопросов управления персоналом;

3. определение уровня теоретических и практических знаний студентов, а также умение применять их для решения конкретных практических задач менеджмента персонала.

В соответствии с поставленными целями студент в процессе выполнения дипломного проекта должен решить следующие задач:

1.  обосновать актуальность выбранной темы;



2. изучить теоретические положения, нормативную документацию, статистические материалы, справочную, научную литературу по избранной теме;

3. изучить материально – технические и социально – экономические условия производства и характер их влияния на изменения технико-экономических показателей работы и управленческой ситуации конкретного предприятия (организации);

4. собрать необходимый статистический материал для проведения конкретного анализа управленческой ситуации;

5. изложить свою точку зрения по дискуссионным вопросам, относящимся к теме исследования;

6. провести анализ собранных данных, используя соответствующие методы обработки и анализа информации;

7. сделать выводы и разработать рекомендации на основе проведенного анализа по решению конкретных вопросов;

8. выполнить расчет экономической эффективности  от внедрения предлагаемых мероприятий;

9. оформить дипломный проект в соответствии  с требованиями предъявляемыми к подобным работам.

В выпускной квалификационной работе ставятся и решаются актуальные вопросы в области управления персоналом и кадровой политики. В ней должны быть продемонстрированы эрудиция и умение автора анализировать проблемы и предлагать эффективные пути их разрешения, самостоятельно делать выводы, а также уровень знаний специальной, научной и методической литературы.

Оказать необходимую помощь, правильно направить усилия студента на качественное выполнение выпускной квалификационной работы – дипломного проекта основная цель данных ме​тодических рекомендаций. 

2. Выбор и утверждение темы
Выбор темы определяется интересами и склонностями студента к той или иной проблеме, потребностью развития и совершенствования самого предприятия, специализацией.

При выборе темы дипломного проекта следует руководствоваться актуальностью проблемы, возможностью получения конкретных статистических данных, наличием специальной научной литературы, практической значимостью для конкретного предприятия, что подтверждается заказом на разработку той или иной темы с производства (предприятия).

После выбора темы ее  точное название регистрируется в журнале на кафедре. Студент пишет заявление, которое согласовывается в руководителем дипломного проекта и  визируется заведующим кафедрой.

Формулировка темы дипломного проекта, утвержденная приказом ректора изменению не подлежит.

Примерная тематика выпускной квалификационной работы разрабатывается преподавателя​ми выпускающей кафедры и рекомендуется студентам, которые вправе самостоятельно сделать свой выбор. Перечень тем, предла​гаемых кафедрой вниманию студентов, не является исчерпывающим. Каж​дый студент может заявить тему по своему усмотрению, представив соответ​ствующее обоснование необходимости и целесообразности ее разработки, в жестко установленные кафедрой сроки. (Приложение А, Б)

Тема выпускной квалификационной работы должна отвечать профилю специальности «Управление персоналом». Тема, выбранная студентом совместно с научным руководителем, не может быть изменена самостоятельно студентом или руководителем без утверждения кафедрой.

Выпускающая кафедра обеспечивает необходимые консультации сту​дентам при выборе ими тем дипломных работ. Для каждого студента-дип​ломника назначается научный руководитель и устанавливаются дни консультаций. 

Все темы выпускных квалификационных работ и научные руководители по ним утверждаются выпускающей кафедрой. 

Концепцию и план дипломного проектирования студент согласовывает со своим научным руководителем, кото​рый оказывает научную и методическую помощь на протяжении всего пе​риода работы над дипломом. 
Рекомендуемая тематика выпускных квалификационных работ ежегодно утверждается выпускающей кафедрой и заблаговременно доводится до сведения студентов, выходящих на дипломное проектирование.
3. Состав ВКР- дипломного проекта и требования по его выполнению

3.1. Типовая структура выпускной квалификационной работы - дипломного проекта
Выпускная квалификационная работа - это самостоятельное исследование студента, завер​шающего обучение по избранной специальности. 

В процессе работы над ди​пломным проектом по специальности «Управление персоналом» студент должен проявить свои способности квалифициро​ванного специалиста - менеджера, что характеризует его подготовлен​ность к предстоящей профессиональной (управленческой) деятельности на предприятии (в организации, фирме и т.д.).

Выпускная квалификационная работа предполагает достаточную в рамках про​фессионально-образовательной программы специалиста менеджера теоретическую разработку избранной темы с анализом источни​ков и литературы, нормативно-правовых актов, авторских наблюдений, экс​периментов и других материалов по исследуемому вопросу (проблеме). 

Не зависимо от темы содержание дипломного проекта можно условно разделить на три части: введение, основная часть и заключение, список используемых источников и литературы, приложение.
В свою очередь основная часть делиться  на главы, не менее двух и не более четырех глав, разбитых на параграфы (2-4), заключения, списка использованной литературы, включающей как нормативные акты, так научную, учебную, периодическую  литературу. Объем текстуальной части выпускной квалификационной работы не должен превышать  70-100 страниц машинописного (компьютерного) текста, не считая приложений, списка источников и литературы, примечаний, ти​тульного и других листов, связанных с оформлением.

По содержанию и форме выпускная квалификационная работа должна соответствовать ГОСТу 7.32-91 на общие требования и правила оформления научно-исследовательских и проектных работ. Типовая структура выпускной квалификационной работы включает следующие части (разделы):
Введение
1. Информационно-теоретическая часть. Разработка теоретических за​дач выпускной квалификационной работы
2. Проблемно-аналитическая часть. Анализ управленческой проблемы на предприятии.
3. Проектно-практическая часть. Мероприятия (предложения) по со​вершенствованию указанных проблем управления на предприятии и обоснование эффективности их решений.
Заключение
Список используемых источников и литературы 

Приложения  (Приложения Л, М)

3.2. Основные требования к выполнению дипломного проектирования
В главах (разделах, параграфах) последовательно излагается содержание дипломного проекта. Текстуальный объем каждой из глав или разделов  25-30 страниц. 
В содержании выпускной квалификационной работы должны быть соблюдены основные требования:

• реальная направленность предложений и проектно-практических (рекомендованных) мероприятий на повышение эффективности и оптимизацию управленческой ситуации;
• соответствие предлагаемых мероприятий по совершенствованию ор​ганизации управления, целям и перспективным тенденциям социальной и экономической ориентированности управления;
• действенность и конкретность выводов о состоянии организации управления и предложений, направленных на ее совершенствование, социально-экономическая обоснованность предложений;
• соответствие уровня разработки темы выпускной квалификационной работы современно​му уровню разработок методических положений и рекомендаций по актуальным вопросам управления (см. примерную структуру содержания выпускной квалификационной работы). (Приложение М)
В процессе дипломного проектирования студент должен проявить знания в области методик:
•  проектного обследования объекта управления и управляющей систе​мы, анализа подсистем, технологии управления, функционирования предприятия (организации, фирмы);
•  проектирования организации управления (оптимизации организацион​но-структурных и функциональных процессов, рационализации управленче​ских процедур и операций, совершенствования взаимосвязей между подраз​делениями управляющей системы, обоснования применения технических средств управления и т.д.), начиная с общих принципов решения этих задач и заканчивая разработкой нормативных и методических документов, должно​стных инструкций, технологических карт, форм документации, схем доку​ментооборота и т.д.;
• совершенствования структур и меха​низмов реализации принятия решений;
• определения социальной и экономической эффективности проектных решений по организации и совершенствованию процессов управления.
Дипломник должен знать и постоянно изучать новейшие достижения в теории и практике управления, зарубежный опыт администрирования, учитывать их в своей работе. Исследование должно основываться на действующем законо​дательстве Российской Федерации и ее субъектов.
Выпускная квалификационная работа выполняется на основе изучения литературы по специальности (учебников, учебных пособий и методических материалов), нормативно-правовых источников, специальной литературы по избранной теме (монографий, других научных изданий, статей), средств массовой ин​формации, а также эмпирических данных, полученных самим студентом.
Выпускная квалификационная работа должна разрабатываться  на конкретных материалах предприятий, фирм, организаций, баз прохождения  практик студентом. В выпускной квалификационной работе должно содержаться реше​ние конкретных управленческих задач, способствующих успешному дости​жению целей, которые стоят перед субъектом управления.

4. Методические рекомендации к выполнению дипломного проекта
4.1. Организационные указания
Работа по выполнению дипломного проекта условно делится на 4 стадии: 

1) подготовительную (сбор материалов, накопление информации, подбор литературы), составление плана работы; 

2) исследовательскую (обобщение и анализ фактиче​ских данных, положенных в основу теоретической и практической частей исследования); 

3) написание работы (текстуальное изложение авторских идей, мыслей);
4) оформительскую (приведение в порядок всех материалов, из которых будет состоять выпускная квалификационная работа, придание ей надлежащего за​конченного вида).
Подготовку к дипломному проектированию начинают с выбора и закреп​ления темы. Для этого предварительно изучается литература по выбранной тематической проблеме. Прежде чем приступить к сбору необходимых мате​риалов и отбору литературы по утвержденной теме студент с помощью науч​ного руководителя составляет план научно-исследовательской работы. В нем обычно намечаются конкретные мероприятия и поэтапные сроки выполнения отдельных частей дипломного исследования. Их исполнение по срокам и фактическому содержанию контролируется научным руководителем. Затем целесообразно составить программу анализа объекта исследования и его сис​темы управления; сбора исходных данных; Механизм реализации управления на предприятии. Сбор материалов, накопление информации, подбор литературы, ознакомление с нормативно-правовыми источниками лучше всего провести во время преддипломной практики.

Выполнение дипломного проектирования ведется на основе собранных и обобщенных материалов, систематизированной и детальной проработки лите​ратурных источников и законодательной базы, теоретического анализа факти​ческих данных, взятых за основу. На этой стадии осуществляется постановка исследовательских задач, определяются критерии и разрабатывается методика их решения, формируется гипотеза исследования и модель разработки постав​ленных задач, направленных на достижение цели дипломной работы.

Весь текст должен быть отредактирован с точки зрения стилистики, выявления и устранения фактических ошибок и описок.

4.2. Выполнение исследовательских задач и написание основных разделов выпускной квалификационной работы

Введение
 Введение это вступительная часть дипломного проекта, в которой рассматриваются основные тенденции изучения и развития проблемы, анализируется существующее состояние, обосновывается теоретическая и практическая актуальность проблемы, формулируются цель и задачи  выпускной квалификационной работы, дается характеристика исходной экономико-статистической базы. 

Объем введения не должен превышать 10% от общего объема дипломного проекта.

Структура введения:

· актуальность темы исследования;

· степень разработанности темы (проблемы);

· объект исследования;

· предмет исследования;

· цель выпускной квалификационной работы – дипломного проекта;

· задачи, которые необходимо решить для достижения цели;

· методология, методы и методики исследования;

· теоретическая и эмпирическая базы выпускной квалификационной работы

· практическая значимость выпускной квалификационной работы – дипломного проекта; 

· апробация результатов исследования;

· описание структуры и объема работы.

Актуальность исследования – обязательное требование к любой выпускной работе. Освещение актуальность должно быть немногословным. Начинать ее описание издалека нет необходимости. Достаточно в  пределах 1 страницы машинописного текста показать главное – суть проблемной ситуации, из чего и будет видна актуальность темы.

Степень разработанности темы (ее освещенности в литературе). Краткий обзор литературы по теме, который в итоге должен привести к выводу, что именно данная тема актуальна, имеет много проблемных вопросов, которые требуют решения (или раскрыта лишь частично).

Обзор литературы по теме должен показать основательное знакомство студента со специальной литературой, его умение систематизировать источники, их рассматривать, выделять существенное, определять главное в современном состоянии изученности темы.

Материалы такого обзора следует  систематизировать в  определенной логической последовательности и поэтому перечень работ и авторов следует давать в не только в хронологическом порядке.

Обзор работ следует делать только по узкой теме дипломного проекта, а не по всей проблеме в целом.

Объект  выпускной квалификационной работы  - дипломного проекта – (объект исследования) -  объект – это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для изучения. Предмет исследования – это то, что находится  в границах объекта. Объект и предмет исследования  как категории научного процесса относятся между собой как общее и частное. 

В объекте выделяется та его часть, которая служит предметом исследования. Именно на него должно быть направлено все внимание студента, именно предмет исследования определяет тему выпускной квалификационной работы.

Цель дипломного проекта  - это как правило то, что закладывается темой работы.

Задачи работы обычно формулируются в форме перечисления (изучить, описать, установить, выяснить, рассмотреть, определить  рассчитать и тд.).

Формулировки задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав выпускной квалификационной работы. Это важно потому что заголовки этих глав  определяются содержанием задачи.

Методология, методы и методики исследования.

Важным подготовительным этапом является выбор методов исследования, которые служат инструментом в добывании фактического материала, являясь необходимым условием достижения поставленной цели в работе.

Методы научного познания делятся на общие и специальные. Как правило, специальные относятся к каким – то отраслям промышленности и науки.

Общие методы научного познания обычно делят на три большие группы:

1. методы эмпирического исследования  - наблюдение, сравнение, измерение, эксперимент;

2.  методы, используемые как на эмпирическом, так и на теоретическом уровне исследования – абстрагирование, анализ, синтез, индукция, дедукция, моделирование и др.

3. методы теоретического исследования – от абстрактного к конкретному.

При изложении текста введения стремятся к лапидарности, избирая тезисный стиль и постановочную форму. Следует помнить, что по содержательности и качеству написания введения чаще всего можно судить о степени компетентно​сти автора, его знании освещаемой проблемы, а также о действительно ориги​нальном авторском взгляде. По введению во многом можно составить мнение и о характере работы в целом, так как в нем объективно отмечаются оценочно-квалификационные критерии дипломного исследования.

Первая глава (теоретическая часть)
Первая глава традиционно посвящается теоретическому обоснованию тематической проблематики, в рамках которой представляется методология и методика исследования.
Исходя из логики выполнения дипломного проектирования и структурного построения дипломной работы, первую главу составляет информационно-теоретическая часть. Здесь раскрываются современные взгляды и подходы к решению исследуемой проблемы в контексте производственной конкретной ситуации и управленческой деятельности. 
В этой главе можно подробно остановиться на освещении проблемно-                         теоретических аспектов темы исследования, рассмотреть их с различных   методологических позиций. Для этого целесообразно провести обзор литерату​ры по методам решения задач дипломного исследования, выявить различия в основных подходах и точках зрения на рассматриваемую проблему, увязать главные теоретические положения с практикой конкретного предприятия (организации). При этом можно проиллюстрировать свои заме​чания статистическими данными и социологическими опросами, сведенными в таблицы, либо другими данными, представленными в форме графиков, схем, диаграмм и т.п.
Каждое дипломное исследование должно базироваться на основных за​кономерностях и принципах теории и организации управления, на общих теоретических положениях науки управ​ления, достижениях научной мысли, обоснованных и общепринятых утвер​ждениях, представляя собой их конкретизацию (а чаще - следствие из них) по отношению к исследуемому объекту с необходимой аргументацией. 

Студент  должен грамотно оперировать понятиями и терминами управленческой терминологии, понятиями и методами науч​ных дисциплин, следить за тем, чтобы узкоспециальные термины употребля​лись к месту.
В выпускной квалификационной работе могут использоваться самые разнообразные модели: системно-структурного анализа, логико-информационные, экспертного оценивания, функционального анализа и др. В любом случае в теоретической части должны быть определены методы объ​ективной оценки эффективности предлагаемых проектных решений.

Достоинством работы, несомненно, станет использование неопубли​кованных сведений служебного характера из практики деятельности конкретных предприятий (организаций, фирм), их подразделений, разумеется, если эти сведения не являются закрытыми. 

Завершается первая часть формулированием общих требований к ис​ходной информации для решения задач аналитической и практической (про​ектной) частей, где они конкретизируются. Теоретические разработки автора дипломной работы могут представлять: обоснование но​вых параметров или показателей, характеризующих системы и процессы управления, методику выявления зависимостей между показателями; методику и модель прогнозирования результатов управления в целом и по отдельным параметрам. 

Вторая глава (аналитическая часть)
В этой главе, основываясь на положениях, сформулированных в теоре​тической части, проводится проблемно-аналитическая разработка методиче​ских задач дипломного проекта. Методическая постановка задач выпускной квалификационной работы и их концептуальная разработка представляют собой проблемно-аналитическую часть исследования.
В этом разделе дипломного проекта основе методики анализа исследуется состояние проблемы на предприятии.

Материалами для анализа могут быть  планы работы организаций, годовые отчеты, статистическая отчетность и другая служебная документация, изученная во время прохождения практик.

Материалы,  служащие базой для обоснования анализа, должны быть достаточно полными и достоверными, чтобы,  на них можно было бы достаточно полно проанализировать положение дел,  вскрыть резервы и наметить пути  их использования,  а также устранить вскрытые недоставки в работе.

Следует избегать ненужных сведений, отбирая только те, которые будут использованы в процессе работы. Характер и объем собранного материала  зависят от принятой методики исследования.

Аналитическая характеристика объекта дипломного исследования незави​симо от специфики его темы должна содержать: перечень целей, реализация которых обусловливает функционирование исследуемого объекта; описание его структуры с выделением основных, вспомогательных или обслуживающих подразделений и их роли в управленческом процессе; определение места ана​лизируемого объекта в иерархической системе более крупного масштаба; ха​рактеристику выполняемых функций по различным показателям, например, по объемам выполняемых операций в определенной сфере. Все эти показатели, по которым проводится анализ, выбираются в зависимости от спе​цифики деятельности объекта дипломного исследования. По этой же причине они будут отличаться как по объему, видам, так и по форме изложения и представления материала.
Источниками информации по вышеназванным вопросам могут служить материалы текущего делопроизводства, статистические данные, отчетность отдельных подразделений и общие справочно-аналитические материалы и служебные документы, содержащие самые разнообразные сведения, представляющие интерес с точки зрения проводимого дипломно​го исследования.

Анализ объекта и организации управления осуществляется  на основе достаточно полного описания общей характеристики объекта и предмета исследования. В этой части проводится анализ фактических материалов, характеризующих особенности управления, специфику выполняемых функций, компетенцию и реализуемые полномочия объекта. 

Особое внимание уделяется анализу проблемных аспектов темы исследования в соответствии с постав​ленными целями и задачами. Необходимо обратить внимание как на выявле​ние и анализ положительных сторон в деятельности предприятия, так и на имеющиеся здесь недостатки, а также изыскание резервов в повышении эффективности организации и  функ​ционирования системы управления в целом и ее отдельных структур (элементов).

Анализ проводится с использованием различных методов: сравнительного, диагностического, системно-логического, социологического, структурно-функционального, институционального, программно-целевого, возможно и применение экономико-математических методов с использованием современных компьютерных технологий.

В результате аналитического рассмотрения объекта дипломного исследо​вания в контексте аспектных вопросов предмета исследования обосновывается необходимость разработки мероприятий по улучшению (модернизации, совершенствованию) организации управления.

 Третья глава (проектно-практическая часть)
В последней главе рекомендуется остановиться на прикладном значении исследования, раскрыть результаты анализа, проведенного в предыдущих главах. Особое значение следует придать аргументации выдвигаемых предложений, поиску путей и средств их эффективной реализации в практике управления, осуществляемого на данном предприятии или его подразделением.  

Проектная часть посвящается обоснованию и характеристике предложений, содержащих практические рекомендации, высказанные дипломником. Они основываются на конкретных результатах анализа организации управления, представленных в аналитической части, а также на методологическом подходе, исходных прин​ципах, положениях и методах, изложенных в теоретической части.
Структура проектной (практической) части должна быть составлена так, чтобы автор сумел раскрыть содержательную сторону тех практиче​ских замыслов и решений, которые направлены на достижение целей и за​дач дипломного исследования. 

В параграфах этой главы обосновываются предложения, рекомендации по реализации мероприятий, которые, по мне​нию исследователя, было бы полезно применить в практике управления предприятием (организацией, фирмой).

Решение управленческих задач про​водится с целью модернизации управления, повышения его эффективности, устранения отмеченных недостат​ков, ликвидации негативных ситуации и причин, их вызывающих, совер​шенствования управленческих процессов, как в целом, так и отдельных сторон (сфер) организации, функционирования и правового регулирования деятельности. Поиск мероприя​тий по рационализации и оптимизации управления, выбор конкретных вариантов их реализации с обязательным обоснованием - основное содержание и необходимое требование к выполнению практической части дипломной работы.

Рекомендации, разработанные в практической части, должны быть изложены достаточно подробно и обстоятельно, с необходимой степенью дета​лизации и конкретности. Вспомогательные материалы следует выносить в приложения. Целесообразно начинать с разработки более общих, широкомасштабных мероприятий и завершать частными, менее масштабными. Все предлагаемые мероприятия должны быть увязаны с существующей системой управления на предприятии и обоснованы расчетами их эффективности.
Каждый параграф, глава (раздел), составляющие структурные части дипломной работы, должны завершаться обобщающими выводами.
Заключение
В заключении (объем 2-4 страниц) емко и сжато в обобщенном виде излагаются главные результаты проведенного исследования, лаконично и тезисно фиксируются его ключевые моменты, основные положения, формули​руются наиболее важные рекомендации по решению поставленных автором во введении задач. 

Заключение должно представлять собой краткие выводы, характеризующие итоги проведенного исследования. Оно должно быть предельно конкретным и выразительным. В нем обязательно следует отразить оценку общего состояния объекта исследования с точки зрения аспектных вопросов предмета исследования, итоги проведенного анализа и выводы теоретических заключений, сводный перечень и краткую характеристику пред​лагаемых мероприятий, направленных на устранение выявленных    недостат​ков и повышение эффективности в данной сфере управления.

Список используемых источников и литературы
Все источники, использованные в работе над дипломным исследованием, приводятся в алфавитном порядке и помещаются после заключения. При составлении данного списка рекомендуется придерживаться следующей по​следовательности:

1.  Нормативно-правовая база исследования

2. Литература (по алфавиту, т.е. по первой букве фамилии автора (пер​вого автора), а при его (их) отсутствии — по первой букве первого слова названия книги), книги, монографии, энциклопедии, словари, справочники, сборники, учебные пособия, брошюры, а также отдельные статьи в них и в научной (спе​циальной, профессиональной) периодической печати и средствах массовой информации

    3.  Материалы предприятия, архивов.
    4.   Другие виды источников (электронные источники).
(См. в приложении С примеры оформления списка использованных в выпускной квалификационной работе источников и литературы.)
 Приложения
Выпускная квалификационная работа может иметь приложения, которые включаются по ус​мотрению автора. Приложения оформляются при необходимости использова​ния в основной (текстуальной) части значительного объема фактических дан​ных вспомогательного характера, имеющих целью наглядно продемонстриро​вать или подтвердить описываемые автором ситуации, отдельные или более общие вопросы. В приложениях могут приводиться таблицы показателей, должностные инструкции служащих, формы служебной документации, вспомогательные графические иллюстрации и т.п. 

Объем приложений определяется автором дипломной работы по принципу разумной достаточности. Все приложения должны быть пронумерованы и расположены в соответствии с порядковыми номерами.
5. Порядок оформления выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа выполняется в соответствии с требованиями ГОСТа, предъявляемыми к работам, направляемым в печать. Она открывается ти​тульным листом (Приложение В, Г, Д, Е, Ж).  

Текст ее набирается машинописным (компьютерным) способом, шрифтом 2,7 мм и распечатывается через 1,5 интервала (28-30 строк на странице при 65-70 знаках в строке, включая пробелы). 

Поля текстовой части листа (страницы) при формате А4 (210 X 297 мм) должны иметь следующие размеры: сверху отступ от края - не менее 20 мм, снизу - 20 мм, слева - 30 мм, справа - 15 мм. 

Размер абзацного отступа - 5 знаков. 

Отбивку названий глав и параграфов (заголовков) следует делать полужирным шрифтом. Каждая глава начинается с нового листа. Между названием главы и названием параграфа один интервал.  Между названием параграфа и текстом параграфа  - один интервал. В  основном тексте выпускной квалификационной работы – дипломного проекта, расстояние между текстом предыдущего параграфа и названием следующего параграфа  - 3-5 интервалов.

Количество страниц выпускной квалификационной работы строго не регламентируется. Общий объем дипломной работы должен состав​лять приблизительно 90-110 страниц с приложениями, примечаниями, спи​ском используемых источников и литературы, другими оформительскими листами (титуль​ным, с содержанием).

Текстуальная часть выпускной квалификационной работы должна быть логичной, лаконич​ной и литературно грамотно изложенной. 

При написании выпускной квалификационной работы необходимо давать ссылки на авторов и источники, откуда взяты теоретиче​ские положения, выводы других исследователей, фактический материал, кон​кретные сведения, цифровые и другие данные. Все приводимые цитаты должны быть взяты в кавычки, а в сносках (примечаниях) указан автор и точные выходные данные цитируемого издания. Важно проявить необходи​мую требовательность в отборе фактического материала, его систематизации, не допускать повторов, увлечения описанием фактологии. Стилистические требования, предъявляемые к дипломной работе, складываются из 2-х компонентов – требований современного русского языка и требований академического этикета. Обращая внимание на стиль и язык изложения, следует обеспечить ясность выражения мыслей и четкость формулировок, точность определений, разнообразие употребляемой лексики, правильное использование специальных понятий и слов управленческой терминологии. 

Выпускная квалификационная работа не должна носить характер справки, доклада, реферата, информации. С ее завершением необ​ходимо тщательно выверить текст, точность цифр, используемых цитат, уст​ранить опечатки. 

Все иллюстрации должны быть пронумерованы и иметь подрисуночные (надтабличные) названия.

При оформлении научно-справочного материала дипломной работы следует учесть такие требования:
• единообразие сносок на литературу и другие источники;

• точное название книг дается не по обложке, а по титульному листу ли​бо по выходным данным, указанным на обороте титульного листа или на по​следней странице книги и включающим название города (иногда сокращенное, например, Санкт-Петербург обозначается аббревиатурой СПб., Москва - М), название издательства, год издания, количество страниц;
• постраничные сноски печатаются через 1 интервал (10 шрифт);
• таблицы, содержащие первичные исходные данные, надо оформлять в виде приложений;
• в тексте выпускной квалификационной работы помещаются итоговые и наиболее важные материалы, преимущественно авторского исполнения.
Различные служебно-вспомогательные материалы (инструкции, методи​ки, бланки документов, иллюстрации и др.) следует выносить в приложения. При помещении бланка служебного документа для наглядности целесообраз​но заполнить все необходимые для его пояснения реквизиты (графы). 
Иллю​страции и таблицы, при возможности, располагаются так, чтобы их можно было рассмотреть без поворота страницы или с поворотом по часовой стрел​ке. Они размещаются после первого упоминания о них в тексте. (Приложения О, П, Р)

Если в тексте применяются символы, единицы, сокращения слов и словосочетаний, специальные обозначения, отличные от принятых официально или общеизвестных, то составляется перечень условных обозначений. Он приво​дится, если такие обозначения повторяются в тексте более двух раз; если ме​нее - то их расшифровка дается непосредственно в тексте при первом упоми​нании. Перечень условных обозначений располагается столбцом, в котором в алфавитном порядке слева указываются использованные в тексте условные обозначения или сокращения, а справа - их полная расшифровка.

Нумерация страниц выпускной квалификационной работы ведется арабскими цифрами по центру и проводится по всему тексту, включая приложения, а также иллюстрации, таблицы, схемы, графики, диаграммы и др., занимающие отдельные листы.

Отсчет порядковых номеров начинается с титульного лис​та, на котором номер страницы не ставится. Номер на первой страницы  введения так же не ставится.

Графическая часть дипломного проекта является необходимым условием оформления диплома. Она может быть представлена в виде  рисунков, схем, таблиц, графиков и диаграмм, которые должны наглядно дополнять и подтверждать изложенный в тексте материал. Графическая часть визируется руководителем и оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ. Копии плакатов в уменьшенном масштабе должны находится в соответствующем месте дипломного проекта или должны быть вынесены в приложения. 

Графический материал содержит не менее 4 листов (плакатов формата А1). С целью улучшения визуального восприятия материала на одном листе должно размещаться не более двух индивидуальных объектов (например, одна схема, одна таблица).

Плакаты необходимо выполнять ярко (в туше), разнообразно, красочно, чертежным шрифтом (приложение), либо могут быть выполнены на компьютере.

Оформление выпускной квалификационной работы завершается ее брошюрованием. После этого она подписывается научным руководителем и направляется на внешнее рецензирование.
Выпускная квалификационная работа в окончательно оформленном виде представляется на кафедру для предварительного рассмотрения (предзащиты) и передачи в государственную аттестационную комиссию.

Требования по оформлению демонстрационного материала

Стандарт устанавливает следующие размеры шрифта: 1,8 (не рекомендуется, но допускается); 2,5; 3,5; 5; 7; 10; 14; 20; 28; 40. За размер (h) шрифта принимается величина, определяемая высотой прописных (заглавных) букв в миллиметрах. Высота буквы измеряется перпендикулярно к основанию строки. Нижние элементы букв Д, Ц, Щ и верхний элемент                   

буквы Й выполняют за счет промежутков между строками. Толщину (d) линии шрифта определяют в зависимости от высоты шрифта. Она равна 0,1h.

Ширину (g) буквы выбирают равной 0,6h или 6d. Ширина букв А, Д, Ж, Ф, Х, Ц, Щ, Ъ, Ы, Ю больше этой величины на 1 или 2 d (включая нижние и верхние элементы), а ширина букв Г, З, С меньше на d.

Высота строчных букв примерно соответствует высоте следующего меньшего размера шрифта. Так, высота строчных букв размера 10 равна 7, размера 7 равна 5 и т.д. Верхние и нижние элементы строчных букв выполняются за счет расстояний между строками и выходят за строку на 3d. Ширина большинства строчных букв равна 5d. Ширина букв а, м, ц, ъ равна 6d, букв ж, т, ф, ш, щ, ы, ю – 7d, а букв з, с – 4d. Расстояние между буквами и цифрами в словах принимают равным 0,2h или 2d, между словами и числами – 0,6h или 6d. Расстояние между нижними линейками строк берут равным 1,7h или 17d
Таблица 2

                         Параметры шрифтов

Параметры
Размеры, мм


Шрифт типа А

h

c

a

b

e
d
2,5

1,8

0,35

4,0

1,1

0,18
3,5

2,5

0,5

5,5

1,5

0,25
5,0

3,5

0,7

8,0

2,1

0,35
7,0

5,0

1,0

11,0

3,0

0,5
10,0

7,0

1,4

16,0

4,2

0,7
14,0

10,0

2,0

22,0

6,0

1,0
20,0

14,0

2,8

31,0

8,4

1,4


Шрифт типа В

h

c

a

b

e
d
2,5

1,8

0,35

4,0

1,1

0,18
3,5

2,5

0,5

5,5

1,5

0,2
5,0

3,5

0,7

8,0

2,1

0,35
7,0

5,0

1,0

11,0

3,0

0,5
10,0

7,0

1,4

16,0

4,2

0,7
14,0

10,0

2,0

22,0

6,0

1,0
20,0

14,0

2,8

31,0

8,4

1,4



Примечания:

1. Обозначения:h – размер шрифта; c – высота строчных букв; a – расстояние между буквами; b – минимальный шаг строк; e – минимальное расстояние между словами; d – толщина линий шрифта.

2. Относительные размеры параметров шрифта:

                                                                            Тип А                                            Тип Б

                          h……………………              (14/14)h = 14d                               (10/10)h = 10d

                          c…………………….              (10/14)h =10d                                (7/10)h = 7d

                          a…………………….              (2/14)h =2d                                    (2/10)h = 2d

                          b…………………….              (22/14)h =22d                                (17/10)h = 17d

                          e……………………..             (6/14)h = 6d                                   (6/10)h = 6d

                          d……………………..             (1/14)h = d                                     (1/10)h = d

6. Составление доклада по защите  выпускной квалификационной работы и демонстрационного материала
Заключительный этап выполнения выпускной квалификационной работы - составление ее доклада. Доклад содержит 3-5 страниц машинописного текста. 

В докладе обобщаются наиболее существенные материалы и решения, имеющиеся в аналитической части, тезисно кон​статируются важнейшие выводы и рекомендации, которые могут найти прак​тическое использование как в сфере государственного (муниципального) управления, так и в учебном процессе. В нем указываются также перечень и краткая характеристика приложений и других наиболее значимых иллюстра​тивных материалов. Доклад составляется и подписывается дипломни​ком, а затем визируется научным руководителем. 

Дипломник также готовит демонстрационный материал к докладу (защите) выпускной квалификационной работе, который выполняется на листах формата А1 и включает все необходимые для защиты информационные (табличные, графические) данные из выпускной квалификационной работы. Демонстрационный материал содержит не менее  4 листов (А1).
     7. Защита выпускной квалификационной работы - дипломного проекта

7.1. Организация защиты
Завершенная выпускная квалификационная работа, оформленная должным образом, под​писывается студентом на титульном листе и сдается научному руководителю для окончательной проверки и составления отзыва. Подготовленная выпускная квалификационная работа с отзывом научного руководителя и докладом студента представляется на кафедру не позднее, чем за двадцать дней до утвержденной даты официальной защиты.

Итоговая государственная квалификационная аттестация выпускников проводится в соответствии с Положением «Об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений», утвержденным Приказом № 1155 Министерства Образования РФ от 25.03.2003 г. 

Выпускная квалификационная работа со всеми сопроводительными документами передает​ся в государственную аттестационную комиссию (ГАК). Обязательному пре​доставлению подлежат:
1) выпускная квалификационная работа, демонстрационный  материал;
2) справка деканата факультета  о выполнении сту​дентом учебного плана и полученных им оценках за время обучения по спе​циальности;
3) отзыв научного руководителя;
4) внешний отзыв - рецензия.        
Состав ГАК формируется из председателя, 4-5 членов и технического секретаря. Председателем назначается, как правило, представитель – управленец, занимающий руководящую должность, ответственный работник или авторитетный ученый. 

Предварительное рассмотрение выпускной квалификационной работы (предзащита)
Прежде чем окончательно выполненная выпускная квалификационная работа будет допу​щена к официальной защите в целях предварительной проверки ее качества, соответствия профилю специальности и требованиям, предъявляемым к вы​пускным квалификационным работам высших учебных заведений, выпус​кающей кафедрой может проводиться предварительное рассмотрение выпускной квалификационной работы. 

На предварительной защите студент должен коротко изложить основные положения выпускной квалификационной работы и достигнутые результаты, ответить на вопросы по суще​ству. Целью проведения предзащиты является оказание помощи студентам-дипломникам в выяснении спорных момен​тов. 

Проведение предзащиты на​правлено на то, чтобы студент почувствовал уверенность в своей правоте, состоятельность как специалиста, убедился в достаточности собственных знаний и сил для успешной защиты дипломной работы.

Рецензирование ВКР – дипломного проекта
По мере готовности окончательно выполненная выпускная квалификационная работа должна пройти внешнее рецензирование, в результате которого на нее должен быть дан квалифицированный отзыв. (Приложение И, К). Внешний отзыв - рецензия может быть дан(а) специальности, имеющих ученую степень, звание. В случае вы​полнения дипломной работы по заказу, она направляется на отзыв - рецен​зию заказчику. Он оценивает ее с точки зрения собственных интересов, практической значимости, возможности применения результатов, полезно​сти рекомендаций и предложений для использования в профессиональной деятельности.
Рецензенты внимательно знакомятся с текстом выпускной квалификационной работы и определяет(ют) качество проведенного исследования, репрезентативность полученных результатов, полноту отражения общих и специальных проблемно-тематических вопросов. 

При рецензировании внимание обращается прежде всего на соответствие описанных во введении и заключении параметров и вы​водов текстуальному изложению дипломной работы: на актуальность темы исследования и ее связь с насущными потребностями в изучении тематической направленности, конкретное личное участие автора в достижении исследова​тельских целей и задач, глубину теоретической подготовки автора и представ​ленной им работы, степень достоверности и обоснованности положений, выво​дов и рекомендаций, сформулированных в дипломной работе; кроме того, да​ется оценка структуры выпускной квалификационной работы, языка и стиля изложения материала.

Наличие критических замечаний отражается рецензентами в   письменном отзыве в обязательном порядке. 

7.2. Процедура защиты
Защита дипломного проекта как выпускной квалификационной работы включается в состав итоговой государственной аттестации студентов высших учебных заведений, завершающих обучение по специальности.

Защита выпускной квалификационной работы проводится публично, т.е. на открытом засе​дании ГАК, на котором могут присутствовать все желающие.
Перед защитой секретарь комиссии приглашает студента-дипломника пройти к трибуне (к доске) и в его присутствии  знакомит членов ГАК с содержанием документов. После этого дипломнику дается слово для выступления с кратким докладом. Регламент доклада - 7-10 ми​нут. В своем докладе дипломник должен кратко изложить цели и задачи дипломной работы, охарактеризовать объект и предмет исследования, объ​яснить основные положения и выводы, к которым он пришёл в результате проведенной работы. Главное внимание в докладе должно быть заострено на ключевых моментах научной новизны и практической значимости выпускной квалификационной работы, их аналитическом обосновании. В заключении доклада нужно дать собственную оценку достигнутым результатам дипломного ис​следования и возможности их практического применения. Во время докла​да дипломник должен пользоваться иллюстративными материалами и раз​личными вспомогательными средствами для наглядной демонстрации по​ложений выпускной квалификационной работы. От того, насколько четко и выразительно сту​дент сможет выступить с представлением выполненной работы, расставив 

акценты на достигнутых результатах, настолько убедительным будет его выступление.

Затем студенту-дипломнику задаются вопросы, на которые он обязан дать аргументированные и исчерпывающие ответы. После этого зачитываются отзывы научного руководителя и рецензента, с которыми сту​дент ознакомлен заранее. Студенту предоставляется возможность ответить на содержащиеся в них замечания.
7.3. Критерии оценки выпускной квалификационной работы
В соответствии с Приказом № 1155 Министерства Образования РФ от 25.03.2003г., итоговая государственная аттестация выпускников проводится в вузах, имеющих государственную аккредитацию по направлениям и специальностям, предусмотренным государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования, и завершается выдачей диплома государственного образца.

Защита выпускной квалификационной работы завершается выставлением оценок. При этом «отлично» выставляется за дипломную работу, которая носит исследовательский характер, как в общетеоретической, так и в практической части, материал в которой изложен логично и последовательно, работа содержит выводы и обоснованные предложения. Отличная работа имеет положительные отзывы научного руководителя и рецензента. В ходе защиты студент показывает глубокие знания вопросов темы, свободно оперирует данными исследования, вносит обоснованные предложения по поводу эффективного государственного и муниципального управления. Студент должен умело использовать во время доклада и ответов на вопросы имеющийся в его распоряжении демонстрационный материал. Студент должен уверенно и содержательно отвечать на поставленные вопросы.

Оценка «хорошо» выставляется за выпускную квалификационную работу, которая носит исследовательский характер, однако, в отличие от работы, которая оценена на «отлично», аналитические и критические характеристики работы, соответствуя уровню предъявляемых требований, отличаются меньшей глубиной, а предложения студента-дипломника менее значимы и не столь убедительно обоснованны. Указания на эти обстоятельства, как правило, находят отражение в отзыве научного руководителя и рецензии на работу. В ходе защиты студент демонстрирует достаточно уверенные и прочные знания и без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы.

Оценка «удовлетворительно» выставляется за выпускную квалификационную работу по форме, соответствующей уровню предъявляемых требований, но в содержательном плане имеющую поверхностный характер. В работе могут встречаться моменты, отличающиеся непоследовательностью изложения материала, либо отдельные предложения, являющиеся недостаточно обоснованными. В отзыве руководителя и рецензии имеются замечания по содержанию работы и методике ее исполнения. При защите студент, в отдельных случаях, проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы и не всегда дает полные, аргументированные ответы на заданные вопросы.

«Неудовлетворительно» выставляется за выпускную квалификационную работу, которая не носит исследовательского характера, а рассмотрение теории и практики вопросов государственного и муниципального управления не отвечает требованиям, изложенным в методических указаниях кафедры. Выводы в работе либо отсутствуют, либо носят декларативный характер. В отзыве руководителя и рецензии содержатся существенные критические замечания. В ходе защиты студент затрудняется в ответах на поставленные вопросы по теме работы, не знает теории вопроса, допускает в ответах существенные ошибки. К защите не подготовлен демонстрационный материал.

Следует избегать ошибок, часто встречающихся в работах студентов, связанных с теоретическим изложением материала, со структурой работы, формой изложения и оформлением исследования.

Типичные недостатки, связанные с содержанием выпускной квалификационной работы:

· в работе используются неправильные, ошибочные или устаревшие положения, утверждения, концепции и теории;

· не используется современная законодательная база по исследуемой теме;

· работа написана не на заявленную тему, т.к. не раскрыты основные вопросы, либо план темы не соответствует названию темы, а цель исследования не сформулирована точно;


-  положения работы носят описательный и поверхностный характер, отсутствует необходимый для раскрытия темы соответствующий анализ;

· в работе мало фактического, конкретного материала;

· в тексте имеются повторения, логически противоречивые положения, он перегружен цитатами, примерами и логически не совершенен.

Типичные недостатки, связанные со структурой дипломной работы:

· отсутствует какая-либо часть дипломной работы или нарушена последовательность ее структурных составляющих;

· нарушено соотношение пропорций структурных элементов дипломной работы; 

· объем выпускной квалификационной работы не соответствует требуемому.

Типичные недостатки, относящиеся к форме изложения:

· работа выполнена несамостоятельно;

· текст работы полностью или частично переписан из источника, написан «книжным» языком;

· текст не отредактирован, небрежен или безграмотен.

Типичные недостатки, связанные с оформлением:

· неправильно оформлен титульный лист;

· не соблюдена последовательность расположения титульного листа, задания, реферата и содержания;

· неправильно оформлены цитаты, ссылки на источники; отсутствуют ссылки;

· не в установленном порядке изложен список использованной литературы и ее реквизиты;

· не соблюдены правила нумерации страниц;

· неправильно пронумерованы таблицы и формулы;

· не соблюдены отступы от краев листа и отступы абзацев;

· не соблюдены шрифт и межстрочный интервал;

· неверно оформлены таблицы (заглавия, строки и графы, внутритабличный текст);

· в тексте неправильно расположены разделы  и подразделы;

· неправильно используются сокращения слов;

· не соблюдается нормативное количество строк на одной странице;

· ставятся точки в конце заголовков глав и параграфов;

· не соблюдается расстояние между заголовками структурных элементов дипломной работы;

· неправильно оформляются иллюстрации;

· отсутствуют необходимые подписи студента, руководителя, рецензента. 
7.4. Принятие решения о защите

По окончании публичной защиты на закрытом заседании члены ГАК обсуждают ее результаты. При этом учитываются отзывы научного руко​водителя и рецензента, содержательность доклада и ответов на вопросы, качество оформления, научная работа и успеваемость студента за все время обучения в вузе. По итогам обсуждения члены ГАК принимают решение о присвоении студенту-дипломнику профессиональной квалификации ме​неджера по специальности «Менеджмент организации». Решения ГАК  принимаются большинством голосов, ее членов, участвующих в заседании. При равном числе голосов решающий голос принадлежит председателю. Результаты определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетвори​тельно» и объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседания ГАК. Выпускникам, защитившим выпускную квалификационную работу с положительной оценкой, выдается государственный диплом о высшем образовании.

7.5. Особые случаи
В тех случаях, когда защита выпускной квалификационной работы признана неудовле​творительной, ГАК устанавливает, может ли студент представить к повтор​ной защите ту же работу с доработкой, определяемой комиссией, либо обя​зан провести новую работу по другой теме, которая утверждается выпус​кающей кафедрой. Студент очного отделения, получивший при защите выпускной квалификационной работы неудовлетворительную оценку, отчисляется из учебного заведения. Вместо диплома ему выдается академическая справка установ​ленного образца.

Студент, не защитивший дипломную работу, допускается к повторной защите в течение трех лет после окончания вуза при предоставлении положи​тельной характеристики с места работы, отвечающей профилю подготовки по специальности.
Студенту, не защитившему дипломную работу по уважительной причи​не (документально подтвержденной), ректором вуза может быть продлен срок обучения до следующего периода работы ГАК по защите дипломных работ, но не более чем на один год. 
8. Тематические направления дипломных исследований
Темы выпускных квалификационных работ, рекомендуемые студентам специальности 080505.65 «Управление персоналом», предполагают их разработку на основе конкретного практического материала. Каждая из тем должна быть разработана с привлечением и анализом фактического и статистического материала, собранного автором на предприятии при прохождении преддипломной практики (Приложение Н).

ПРИЛОЖЕНИЕ А

Образец оформления заявления

Заведующему кафедрой «Менеджмента»

___________________________________ 

студента (ки)___курса, группы_________,

факультета «Управления и сервиса» ПГТУ

специальности 080505.65

«Управление персоналом»

____________________________________

____________________________________

(Ф., И., О. полностью)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу закрепить за мной в 200_-200_ учебном году подготовку выпускной квалификационной работы на тему _________________________________________________________________

(название темы)

__________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

под руководством _________________________________________________

_________________________________________________________________

(Ф., И., О. руководителя)

Подпись 

руководителя _____________

«___» ______________200_г.
Подпись 

студента_________________

«___»_______________200_г.

ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Образец письма с просьбой  об утверждении темы дипломной работы по заявке предприятия (учреждения)

                                 Ректору Пятигорского Государственного 

                 Технологического университета  

                                                                       __________________________

                                                                                    _________________________

                                                                               (Ф.И.О. полностью)

                    Зав. кафедрой «Менеджмента» 

       _______________________                                                              

_______________________

                                                                              (Ф.И.О. полностью)

ЗАЯВКА

Просим утвердить тему______________________________________

_________________________________________________________________

(наименование темы)

для выполнения дипломной работы (Ф.И.О. студент(ки) 5 курса факультета Управления и сервиса ПГТУ.


Материалы дипломной работы будут использоваться в практической деятельности (наименование организации, предприятия) города ________

Подпись руководителя

«______»________________200_г.

М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ В

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Пятигорский Государственный Технологический Университет
Дипломный проект №_____

                                         (Дипломная работа)

Студента_________________________________________________________

фамилия, инициалы

Специальности____________________________________________________

номер, наименование
Тема_____________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Приказ о закреплении темы от «____»____________20___г. №____________

                                             Чертежи_____________листов 

                                                               Пояснительная записка________листов

Защищен_____________________

Подпись лица, принявшего документы на кафедру______________________

ПРИЛОЖЕНИЕ Г

Образец оформления пояснительной записки

(выдается на кафедре Менеджмента)

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Пятигорский государственный технологический университет

Кафедра____________________________________________________

заведующий кафедрой

                                                    _______________   _________________                                                

                                                           (подпись)         (инициалы, фамилия)

                                                     _______________

                                                            (дата)

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к________________________________________________________на тему


(дипломный проект или работа или исследовательская работа)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Студент______________________________
________________________




(подпись)


(инициалы, фамилия)

Специальность________________________
Группа__________________




(шифр)



        (обозначение)

Обозначение проекта______________________________________________

КОНСУЛЬТАНТЫ

1._____________________________

          (наименование раздела)

_________       __________________                   (подпись)     (инициалы, фамилия)

2._____________________________

          (наименование раздела)

 ________ ________________       (подпись)       (инициалы, фамилия)

3. ____________________________

      (наименование раздела)

 ___________      ________________

(подпись)       (инициалы, фамилия)

4._____________________________

         (наименование раздела)

___________     _________________

(подпись)       (инициалы, фамилия)


РУКОВОДИТЕЛЬ         

 _________        _________________

(подпись, дата)       (инициалы, фамилия)                                  

РЕЦЕНЗЕНТ

___________         ______________

(подпись, дата)         (инициалы, фамилия)

НОРМОКОНТРОЛЕР

___________             _____________   

 (подпись, дата)            (инициалы, фамилия)

Проект защищен________ ______________

                                (дата)

Протокол № __________________________

С оценкой _____________________



                                                 Пятигорск – 20_______

ПРИЛОЖЕНИЕ Д

Образец оформления задания

(выдается на кафедре Менеджмента)

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Пятигорский Государственный Технологический Университет

       Кафедра____________________________________________________

Утверждаю: 

Зав. кафедрой ______________

___________________________

     подпись, инициалы, фамилия              

                                                                    «___» _______________ 200__г.

Задание на дипломную работу 

Фамилия___________________Имя______________Отчество_____________

Студенту___курса_________группы_________факультета_______отделения

1.Тема работы_____________________________________________________

_________________________________________________________________

 утверждена приказом по ПГТУ №______от «___» ___________ 200__г. 

2.Срок представления работы к защите   «___» ___________ 200__г. 

3.Исходные данные к работе ____________________________________  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________4. Перечень подлежащих разработке вопросов_________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Дата выдачи задания «___» ____________ 200__г.

Руководитель (ученая степень, звание) ____________        _______________

                      


                           (подпись)                                      (фамилия и инициалы)

6.Задание принял к исполнению  ___________________________________

                                                                                         (подпись, студента дипломника)                                          
ПРИЛОЖЕНИЕ Е

Образец оформления календарного плана

(выдается на кафедре Менеджмента)
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Пятигорский государственный технологический университет

Календарный план

студента дипломника

1. Факультет _____________________________________________________

2.Специальность__________________________________________________

3.Кафедра________________________________________________________

4. Фамилия, имя, отчество (полностью)_______________________________

_________________________________________________________________

5. Тема дипломной работы___________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 Руководитель работы______________________________________________

_________________________________________________________________

7. Консультанты:

№ п/п
Ф.И.О.
По какому разделу
Кол-во часов







































































КАЛЕНДАРНЫЙ РАБОЧИЙ ПЛАН

УТВЕРЖДАЮ

Зав. кафедрой ________________

«_____»____________________20____г.

Дата выдачи задания
Срок начала проектирования
Срок сдачи работы по кафедре
Срок защиты

 в ГАК
Приме-

чание







Этапы и разделы работы
Неделя


1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
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На основании результатов просмотра дипломной работы студента кафедра считает возможным допустить его к защите работы в ГАК «___»_________________20___г.

Зав. кафедрой_________________

ПРИЛОЖЕНИЕ Ж

Образец оформления карты нормоконтроля

(выдается на кафедре Менеджмента)

КАРТА НОРМОКОНТРОЛЯ

Нормоконтролер_______________

Дата_________200__г.

                                         Ф.И.О.

Дипломник____________________

Дата_________200__г.

                                        Ф.И.О.

Замечания, подлежащие исправлению:

1. Текстовая документация

2. Графическая часть

С замечаниями ознакомлен_________________________






Подпись

Руководитель работы_______________________________




                       Ф.И.О. подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ  И

Образец оформления отзыва руководителя

(выдается на кафедре Менеджмента)

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Пятигорский государственный технологический университет

Отзыв

о работе студента, группы________________________________________________________

__________________________________________________________над дипломной работой 

на тему:_______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Руководитель работы (звание, ф., и., о.)_____________________________________________

_______________________________________________________________________________

Характеристика работы студента над составлением технической записи (самостоятельность, инициативность и настойчивость в работе, использование отечественной  и зарубежной литературы, элементы исследования в работе, теоретическая и практическая подготовка)_______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Соответствие объема выполненной работы с дипломным заданием

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Оценка работы студента

_______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель работы

ПРИЛОЖЕНИЕ К

Образец оформления рецензии на дипломную работу

(выдается на кафедре Менеджмента)

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Пятигорский государственный технологический университет

________________________факультет 

Рецензия на дипломную работу

1. Фамилия и инициалы студента__________________________________

2. Курс ___специальность________________________________________

3. Тема дипломной работы на рецензию____________________________

4. Дата представления работы на рецензию__________________________

5. Дата возвращения работы ______________________________________

6. Фамилия и должность рецензента _______________________________

_________________________________________________________________

РецензиЯ

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

      «__»_____________20__г.
                        Подпись рецензента__________
ПРИЛОЖЕНИЕ Л

Образец оформления содержания дипломной работы

СОДЕРЖАНИЕ

ВВЕДЕНИЕ 
2-4

1.   Теоретическая часть 
25-30

    1.1. Характеристика современного состояния исследуемой проблемы и пути ее решения
8-10

    1.2. Методологические подходы к решению проблемы
8-10

    1.3. Выбор инструментария 
8-10

2. Аналитическая часть
25-30

     2.1.Краткая характеристика исследуемого объекта
8-10

     2.2. Анализ системы управления персоналом конкретного объекта исследования
8-10

     2.3. Причины, мешающие эффективному функционированию рассматриваемого объекта
8-10

3. Проектная часть
25-30

3.1. Разработка проекта совершенствования управления персоналом в соответствие с выбранной темой дипломного проекта
8-10

3.2. Расчет социально-экономической эффективности проекта
8-10

3.3. Мероприятия по внедрению проекта
8-10

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
2-4

СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМЫХ  ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ 
2-4

ПРИЛОЖЕНИЯ 


ИТОГО
90-100

ПРИЛОЖЕНИЕ М

Пример содержания выпускной квалификационной работы - дипломного  проекта на тему «Оценка и направления совершенствования методов управления персоналом на предприятии»

СОДЕРЖАНИЕ

ВВЕДЕНИЕ

1. Теоретические основы реализации методов управления персоналом на  предприятии.

1.1. Понятие, сущность методов управления персоналом на предприятии.

1.2. Основные подходы к классификации методов управления персоналом.

1.3. Состав и механизм реализации методов управления персоналом на современном предприятии.

2. Оценка методов управления персоналом на предприятии.

2.1. Комплексная характеристика предприятия.

2.2. Реализация экономических методов  управления персоналом на предприятии.

2.3. Применение административных  и социально-психологических методов управления персоналом на предприятии.

3. Разработка рекомендаций  и предложений по совершенствованию методов управления персоналом на предприятии.

3.1. Мероприятия по повышению эффективности экономических методов управления персоналом на предприятии.

3.2. Оптимизация административных методов управления персоналом на предприятии.

3.3. Рекомендации по применению социально-психологических  методов управления персоналом на предприятии.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

СПИСОК  ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ И  ЛИТЕРАТУРЫ 

      ПРИЛОЖЕНИЯ

Тема: «Социальная защита и стимулирование персонала на предприятии»

СОДЕРЖАНИЕ

ВВЕДЕНИЕ

1. Теоретические основы реализации механизма социальной защиты и стимулирования персонала на предприятии.

1.1. Стимулирование персонала в современных условиях: понятие, сущность.

1.2. Понятие, сущность социальной защиты персонала.

1.3. Механизмы реализации социальной защиты и стимулирования персонала на предприятии.

2. Анализ и оценка уровня социальной защиты и стимулирования персонала на предприятии. 

2.1. Комплексная характеристика предприятия.

2.2. Оценка эффективности стимулирования персонала на предприятии.

2.3. Оценка уровня социальной защиты персонала на предприятии.

3.  Разработка рекомендаций по совершенствованию социальной защиты и стимулирования персонала на предприятии.

3.1. Предложения по совершенствованию стимулирования персонала на предприятии.

3.2. Предложения по совершенствованию социальной защиты персонала на предприятии.

3.3. Мероприятия по улучшению социальной политики персонала на предприятии.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

СПИСОК  ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ И  ЛИТЕРАТУРЫ 

      ПРИЛОЖЕНИЯ

Тема: «Разработка мер по освоению резервов роста производительности труда на предприятии»

СОДЕРЖАНИЕ

ВВЕДЕНИЕ

1. Производительность труда как главный фактор эффективности производства.

1.1. Экономическая сущность и содержание категории «производительность труда». 

1.2. Производительность труда в оценке резервов деятельности персонала.

1.3. Факторы и резервы роста производительности труда на предприятии.

2. Анализ производительности труда на предприятии.

2.1. Технико-экономический анализ деятельности предприятия.

2.2. Общая характеристика трудовых ресурсов предприятия.

2.3. Анализ производительности труда на предприятии и оценка эффективности мер по ее повышению.

3. Разработка предложений по повышению производительности труда на предприятии.

3.1. Выявление внутрипроизводственных резервов роста производительности труда.

3.2. Совершенствование организации труда в аспекте повышения эффективности использования трудовых ресурсов.

3.3. Разработка технико-технологических мероприятий роста производительности труда на предприятии.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

СПИСОК  ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ И  ЛИТЕРАТУРЫ 

      ПРИЛОЖЕНИЯ

ПРИЛОЖЕНИЕ  Н

Примерная тематика дипломных работ по специальности 

080505.65 «Управление персоналом»

1. Совершенствование организационной структуры системы управления персоналом.

2. Разработка организационного проекта системы управления персоналом.

3. Совершенствование технологии выработки управленческих решений по управлению персоналом.

4. Совершенствование стратегического управления персоналом в организации.

5. Совершенствование кадрового планирования в организации.

6. Совершенствование организации труда персонала.

7. Совершенствование методов оценки результатов труда персонала в организации.

8. Разработка плана маркетинговой деятельности в области персонала.

9. Разработка стратегии управления персоналом в организации.

10. Совершенствование кадрового планирования в организации.

11. Разработка организационной структуры службы управления персоналом.

12. Внедрение инноваций и нововведений в маркетинге персонала на предприятии.

13. Исследование и направление нововведений в области планирования персоналом в организации (на предприятии).

14. Исследование и направление нововведений в области переподготовки и повышения квалификации персонала в организации.

15. Исследование и направление нововведений в области управления мотивацией поведения персонала в организации.

16. Исследование и направление нововведений в области развития организационной структуры управления в организации.

17. Исследование и направление разработки нововведений в инновационной организации в области найма и учета персонала.

18. Исследование и направление нововведений в области управления трудовыми отношениями в организации.

19. Повышение эффективности использования примирительных процедур в урегулировании конфликтов.

20. Предупреждение и разрешение конфликтов при проведении текущей деловой оценки кадров организации.

21. Конфликты в организации вследствие недостатков системы коммуникаций.

22. Исследования причин возникновения межличностных конфликтов и пути их разрешения на предприятии.

23. Разработка корпоративной  культуры как элемента бизнеса на предприятии 

24. Организация коммуникационного процесса в управлении на предприятии 

25. Оценка деятельности  персонала на предприятии и разработка путей  повышения её эффективности.

26. Исследование кадрового обеспечения организации и возможностей автоматизации кадровой работы на примере подсистемы  «подбор персонала»

27. Исследование мирового опыта управления персоналом: сравнительный анализ с российской системой управления персоналом.

28. Исследование мотивов работника и разработка мероприятий по их стимулированию  

29. Деловая оценка персонала и ее влияние на рыночную эффективность предприятия

30. Оценка и повышение эффективности расходов на персонал 

31. Тестирование персонала: исследование проблем тестирования персонала и определение основных направлений тестирования работника при проведении аттестации профессиональных качеств работников.

32. Разработка предложений по созданию на предприятии эффективной системы внутрифирменного обучения и повышения квалификации кадров

33. Исследование возникновения и пути разрешения конфликтных ситуаций в организации

34. Разработка    методологии принятия кадровых решений в системе управления персоналом

35. Оценка эффективности работы кадровой службы предприятия

36. Исследование кадрового обеспечения предприятия и разработка мероприятий по оптимизации кадровой работы

37. Разработка мероприятий по формированию подбора, отбора и найма персонала в организации

38. Организация труда персонала    

39. Формирование системы кадрового менеджмента на предприятии

40. Пути повышения эффективности труда персонала

41. Разработка модели стимулирования труда персонала

42. Совершенствование системы управления персоналом на предприятии

43. Анализ современных научно-практических подходов к управлению персоналом (научно-исследовательская тема)

44. Направления совершенствования государственной кадровой политики в условиях современной России

45. Организация и направления совершенствования кадрового планирования на предприятии (на примере …)

46. Пути оптимизации кадрового обеспечения механизма управления регионом (на примере субъекта РФ)

47. Направления совершенствования государственной политики в области занятости населения региона (на примере субъекта РФ)

48. Направления совершенствования трудовой деятельности промышленного предприятия (на примере ….)

49. Направления реализации принципов социального партнерства в обеспечении текущей деятельности предприятия (на примере ….)

50. Пути оптимизации эффективности использования рабочего времени на предприятии (на примере …)

51. Разработка мер по освоению резервов роста производительности труда на предприятии (на примере …)

52. Направления совершенствования организации оплаты труда на предприятии (на примере …)

53. Направления совершенствования мотивационного механизма в организации трудовой деятельности на предприятии (на примере…)

54. Разработка управленческих решений в обеспечении безопасности труда на предприятии 

55. Изучение муниципальных образовательных учреждений и повышения качества обучения

56. Исследование конфликтов на предприятии и способы их предупреждения

57. Анализ мотивационных потребностей персонала организации и разработки способов их удовлетворения

58. Анализ и пути использования мирового опыта в области мотивации в деятельности российских предприятий (на примере…)

59. Применение современных концепций мотивации в деятельности руководителей организации (на примере…)

60. Совершенствование мотивации и стимулирования в деятельности государственных органов управлении.

61. Разработка комплекса мер по совершенствованию коммуникаций в управлении (на примере…)

62. Направления совершенствования социальной политики на предприятии (на примере…)

63. Социальная защита и стимулирование персонала на предприятии: пути повышения эффективности.

64. Формирование инновационной системы управления персоналом на предприятии.

65. Анализ и совершенствование кадровой службы администрации                         г. Ессентуки.

66. Совершенствование работы с кадровым резервом

67. Организация подбора кадров (персонала) на предприятии и его совершенствование.

68. Совершенствование организационной структуры системы управления персоналом организации.

69. Совершенствование системы информационного обеспечения организации

70. Межличностные коммуникации и пути повышения их эффективности в организации.

71. Совершенствование организации труда персонала в организации

72. Проблемы управления конфликтами в организации и пути  их разрешения

73. Совершенствование структуры управления предприятием

74. Совершенствование информационное обеспечение принятия управленческих решений на предприятии

75. Совершенствование информационного обеспечения на предприятии

76. Разработка философии управления персоналом организации
77. Разработка концепции управления персоналом
78. Совершенствование кадрового и документационного обеспечения системы управления персоналом

79. Совершенствование кадрового планирования в организации

80. Организация системы развития персонала

81. Исследование и направления совершенствования технологий управления человеческими ресурсами организации, на примере

82. Совершенствование кадрового менеджмента организации

83. Оценка и направления совершенствования миграционных процессов в Ставропольском крае 

84. Демографическое развитие РФ на современном этапе: проблемы и пути и решения 

85. Оценка состояния и перспективные направления социально-экономического развития Ставропольского края 

86. Исследование и направления совершенствования методов формирования кадрового состояния персонала на предприятии

87. Разработка концепции управления персоналом на предприятии

88. Совершенствование кадрового менеджмента предприятия

89. Разработка программ стимулирования труда на предприятии 
Приложение О

Оформление таблица

….Текущая конъюнктура рынка труда может характеризоваться показателем напряженности. Коэффициент напряженности на рынке труда – отношение числа граждан, не занятых трудовой деятельностью, к числу вакантных рабочих мест  (таблица 1). 

                                                                                                             Таблица 1

Динамика состояния городского рынка труда

Годы
Спрос
Предложение 
Коэффициент 

напряженности на рынке труда


Количество вакантных рабочих мест 
Безработные (экономически активное население - занятых в экономике)
(гр. 3/2)

1
2
3
4

1998
3000


4600
1,5

1999
2310


4000
1,7

2000
2860


7536
2,6

2001
2130


8845
4,1

2002
4200


10800
2,5

2003
4700


11620
2,4

Приложение П

Оформление рисунков в тексте работы

Директор представляет предприятие во всех учреждениях и организациях, распоряжается имуществом предприятия, заключает договора, издает приказы, в соответствии с трудовым законодательством принимает и увольняет работников, применяет меры поощрения и налагает взыскания на работников предприятия, открывает в банках счета предприятия. Взаимодействие элементов системы можно структурировать (рис. 1)


[image: image1]
Рис.1 Взаимодействие элементов административной структуры управления

Приложение Р

Оформление формул в тексте работы

... Эффективность менеджмента – результативность управленческой деятельности. Эффективность менеджмента проявляется через эффективность основной деятельности.

         Экономические показатели эффективности управления:

1) Эу = П/Зу, где





(1)

Эу – показатель эффективности управления;

П – прибыль организации

Зу – затраты на управление

2) Кз = Зу/ З, где





 (2)

Кз – коэффициент затрат на управление;

Зу – затраты на управление

З – общие затраты организации

Приложение С

            Пример оформления списка используемых источников и литературы

1. Нормативно-правовые акты

1. Конституция Российской Федерации. - М.: Юридическая
литература, 1993.

2. Российская Федерация. Законы. Трудовой кодекс РФ: официальный текст. - М.: Экзамен, 2001. — 34 с.
                        2. Учебники, учебные пособия, монографии

3. Акширов Д.А. Трудовая мотивация: учебное пособие – М.: ТК Вельби, изд-во «Проспект», 2005. – 123 с.

4. Алимарина Е.А. Брязгин Ю.В. Экономические основы трудовых отношений. М. Экономика , 2000. – 154 с.

5. Бухалков М.И. Управление персоналом. Учебник. – М.: ИНФРА –М, 2005. - 35 с.

6. Веснин В.Р. Управление персоналом. Теория и практика.: -М,: ТRВелбн. Изд. Проспект, 2007. – 55 с.

7. Дмитриев А.В. Введение в общую теорию конфликта. М., 2003. – 23 с.

8. Егоршин А.П. Управление персоналом. – М.,1999. -112 с.

9. Зеркин Д.П. Основы конфликтологии: Курс лекций (Серия «Учебники и учебные пособия» Ростов –на-Дону: «Феникс», 2000. – 143 с.

10. Кирсанова М.В., Новоселов А.С. Документационное обеспечение управления – Новосибирск, 2001. - 46 с.

11. Лукичева Л.И. Управление на предприятии: Учебник/А.И.Ильин.- 2003.- 125 с.

12. Мирошнин С.В. Закон и мотивация труда. Учебно-практ. пособие / Ростов-на-Дону «Март», 2003.- 47 с.

13. Морозова Л.А. Кадры современных предприятий ОП: Практическое руководство. – СПб.: Изд-во «Актив», 2002. – 78с.

14. Одинцов А.А. Менеджмент организации: введение в специальность: Учебное пособие для  вузов.-М.: , «Экзамен», 2004. – 89 с.

15. Слезингер Г.Э. Труд в условиях рыночной экономики. Учебное пособие- М.: ИНФРА-М, 2001. -178 с.

16. Ченкин Б.М. Основы управления персоналом. – М., 2000.

17. Шепель В. Управленческая этика. – М.,2001.

3. Электронный ресурс

18. Мотивация персонала в организации. [Электронный ресурс].- Режим доступа: http.//www.yandex.ru

19. Ставрополье-территория сотрудничества. [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http.//www.stavinvest.ruок
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