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ВВЕДЕНИЕ

Методические указания базируются на:

1.Положении об итоговой государственной аттестации выпускников Московского государственного института электроники и математики (технического университета);

2.Типовом положении о выпускных квалификационных работах бакалавра, дипломированного специалиста, магистра в Московском государственном институте электроники и математики (техническом университете);

3.Государственном образовательном стандарте высшего профессионального образования: специальность 061100 – «Менеджмент организации» (утв. Мин. образования  России 14.02.2000)

     К видам итоговых аттестационных испытаний относятся:

- государственный экзамен;

- защита выпускной квалификационной дипломной работы (проекта).

           Государственный экзамен и выпускная квалификационная дипломная работа являются заключительным этапом дальнейшего обучения после успешного завершения программы теоретического обучения по специальности « Менеджмент организации».  

     Содержание образовательной программы подготовки менеджера определяет область профессиональной деятельности менеджера – обеспечение эффективного управления организацией, организация систем управления, совершенствование управления в соответствии с тенденциями социально-экономического развития. Объектами профессиональной деятельности менеджера могут быть различные организации экономической, производственной и социальной сферы, подразделения системы управления государственных предприятий, акционерных обществ и частных фирм. Она распространяется также на научно-производственные объединения, научные, конструкторские и проектные организации, органы государственного управления и социальной инфраструктуры народного хозяйства.  Менеджер должен быть готов к следующим видам деятельности, которые выделяются в соответствии с его назначением и местом в  системе управления:     управленческой, организационной, экономической, планово-финансовой, маркетинговой, информационно-аналитической, проектно-исследова-

тельской, диагностической, инновационной, методической, консультационной, образовательной.

   Государственный экзамен имеет комплексный, междисциплинарный  характер по специальности и проводится по программам, охватывающим широкий спектр фундаментальных вопросов по курсам, изученным за период обучения. Цель проведения государственного междисциплинарного экзамена заключается в том, чтобы проверить и оценить комплексные знания студентов-выпускников по специальным дисциплинам, а также определить их соответствие установленным требованиям. Экзамен проводится до защиты  дипломного проекта. Менеджер организации должен знать:

- теоретические основы и закономерности функционирования экономики, включая переходные процессы;

- принципы принятия и реализации экономических и управленческих решений.

           Экзамен может проводиться в письменной  форме (например, по тестам) или устно – по экзаменационным билетам. Студенты обеспечиваются программой государственного экзамена, им создаются необходимые для подготовки условия, проводятся консультации преподавателями выпускающей кафедры.  Государственный экзамен принимается комиссией, сформированной из профессорско-преподавательского состава, а её председатель является заместителем председателя ГАК.

    Выпускная дипломная работа является составной частью итоговой государственной аттестации выпускников вуза. Выполняя её, студент должен продемонстрировать свою способность к самостоятельной работе над теоретическими и практическими вопросами, составляющими тему его дипломной работы, показать связь между теорией и практикой, а также свое умение делать определенные выводы и предложения. Выпускная дипломная работа является заключительным этапом процесса обучения специалиста в МИЭМе, призвана решать следующие основные задачи:     

- расширять, закреплять и систематизировать теоретические знания и приобретенные навыки практического применения этих знаний  при решении конкретных экономических и организационных задач;

- выявлять степень подготовленности дипломированных  специалистов для самостоятельной работы в условиях современного производства. 

   Весь период итоговой аттестации студентов – выпускников можно поделить на следующие этапы:

1) сдача государственного экзамена;

2) прохождение преддипломной практики;

3) написание дипломной работы;

4) защита дипломной работы.

     Постоянный анализ собственной работы и реалистичное планирование затрат рабочего времени в процессе подготовки дипломной работы служат целям подготовки студента к его будущей самостоятельной работе в качестве менеджера. 

     Миссию процесса государственной итоговой аттестации выпускников вуза кафедра «Менеджмент и маркетинг» видит в том, чтобы

- оценивать уровень подготовки специалистов в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта;

· присваивать квалификацию; 
· осуществлять внутреннюю оценку качества образовательной деятельности;

-  выявлять направления совершенствования подготовки студентов.
     Предлагаемые методические указания призваны оказать помощь студенту по организации его работы в период преддипломной практики и написания выпускной квалификационной дипломной работы. От умения студента организовать свой труд в значительной степени зависит конечный результат работы. 

     При планировании своей работы студент может руководствоваться графиком проведения различных мероприятий кафедры «МиМ» в рамках процесса государственной аттестации выпускников вуза (табл.1).                                                                                                                  

                                                                                                             Таблица 1   

                       График  итоговой аттестации выпускника

	                Наименование этапов работы
	  Срок выполнения

	
	Дневное 

образование
	Вечернее 

образование

	1.Преддипломная практика
	09.02-05.04
	28.02-29.03

	 1.а. Зачет по преддипломной практике 
	05.04
	29.03

	2. Подготовка и сдача гос. экзамена
	06.04-19.04
	30.03-12.04

	3.Выполнение дипломной работы 
	20.04 –05.07
	13.04-05.07

	   а) написание 30%  работы

                                
	20.04-17.05


	13.04-03.05



	   б) написание 70%  работы
	18.05-07.06
	04.05-24.05

	   в) написание 90% работы
	08.06-21.06
	25.05-14.6

	   г) полное оформление дипломной работы –100%
	22.06-24.06
	15.06-21.06

	    3.а. Получение отзыва руководителя
	22.06-24.06
	15.06-21.06

	    3.б. Внешнее рецензирование
	22.06-24.06
	15.06-21.06

	    3.в. Предзащита
	23.06-25.06
	16.06-22.06

	4.Представление работы вГАК, защита
	26.06-05.07
	23.06-05.07 


*Сроки выполнения дипломной работы установлены на основании действующего учебного плана и могут меняться при изменении учебного плана.

1. ПРЕДДИПЛОМНАЯ ПРАКТИКА

    Цель проведения преддипломной практики – предоставить студентам - выпускникам условия для ознакомления с характером работы, требующей высшего образования, а также выбора проблемы  для выпускной дипломной работы из реальной практики.

                 1.1. Цели и задачи преддипломной практики

В ходе преддипломной практики студент, как будущий специалист в области менеджмента, начинает знакомиться со своей будущей профессией непосредственно на рабочем месте в одном из подразделений сферы управления  организацией. За время проведения преддипломной практики студент должен познакомиться с организацией в целом, выявить проблемы и предложить решения инновационного характера. Знакомство с организацией в целом должно помочь студенту четче и яснее определить содержание административно-управленческой работы. Организация практики может иметь различные формы, но при этом она должна быть направлена на получение практических знаний и навыков профессиональной деятельности.

     Важнейшей целью преддипломной практики является выбор и утверждение темы выпускной квалификационной дипломной работы, поэтому  в процессе практики  студент должен собрать информацию для  написания своей  работы. 

     Студент самостоятельно определяет круг своих интересов в практической деятельности конкретной организации. Ему предоставляется право выбора темы  с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки. Это может быть конкретное решение разработки или усовершенствование её,  или исследовательская работа с анализом проблемы и выводами. Направление и тему выпускной работы студент выбирает совместно с руководителями практики от кафедры и от предприятия. При выборе темы выпускной работы дипломник должен:

- быть способным поставить цель и сформулировать задачи, относящиеся к сфере управленческой деятельности, уметь использовать для их решения методы изученных им наук;

- быть способным к проектной деятельности в профессиональной сфере, знать принципы системного анализа, уметь строить и использовать  модели для описания и прогнозирования различных явлений, осуществлять их количественный и качественный анализ;

- уметь находить нестандартные решения типовых задач или решать нестандартные задачи;

- владеть культурой мышления, знать его общие законы, быть способным в письменной и устной форме правильно (логично) оформить свою работу.

Студент должен учесть, что выбор и формулирование темы является центральным, одним из самых важных и ответственных этапов в подготовке работы. Правильный выбор темы во многом предопределяет конечный успех всей работы студента.

     Руководитель  дает  советы, но так,  чтобы не оказать излишнего давления на самостоятельность выбора темы самим дипломником. Дипломная работа является самостоятельным трудом студента, и ее автор единолично отвечает за содержание и оформление работы. Советы и указания руководителя не могут переходить пределы, за которыми может быть поставлен вопрос о руководителе как о соавторе работы.

Наиболее существенна роль руководителя при обсуждении плана работы и методики проработки отдельных вопросов. Тема дипломной работы утверждается персонально для каждого исполнителя, после того как установлена ее актуальность и  значение, наличие условия для выполнения в намеченный срок.

Одна из наиболее распространенных ошибок состоит в том, что для работы выбирается слишком обширная тема. Это, как правило, не позволяет автору достаточно глубоко и полно проанализировать чрезмерный объем информации. В такой работе чаще всего излагаются общеизвестные или очевидные истины, автор скользит по поверхности темы и даже те отдельные ценные мысли, которые, возможно, имеются в работе, тонут в груде рыхлого материала. Целесообразно взять актуальную, четко очерченную тему, которую можно прорабатывать глубоко и тщательно на конкретном материале. При выборе темы должна учитываться возможность достижения конкретных творческих результатов, четко сформулированных в выводах. 

Можно указать несколько общих критериев, по которым судят о правильности выбора темы:

1.Наличие проблемы, требующей решения.

2.Наличие информации для анализа причины возникновения и решения данной проблемы.

3.Наличие фактических данных, свидетельствующих о влиянии различных факторов на рассматриваемую в выпускной работе ситуацию.

4.Реальность ее выполнения в установленные сроки.

Студент должен сформулировать тему не позже указанного ему срока, при этом  уделив особое внимание формулировке темы, так как после утверждения ее приказом по институту после окончания производственной практики изменение темы допускается лишь в исключительных случаях. 

После выбора темы перед студентом встает задача собрать в процессе практики необходимый практический и теоретический материал  для его будущей  дипломной работы. В связи с этим студент приступает к изучению соответствующей  научной литературы, законодательных и нормативных материалов, а также к изучению методических материалов, отражающих практический опыт организации. 

В период преддипломной практики студент создаёт черновой вариант своей дипломной работы, включающей формулирование задач, необходимые расчеты, предварительные выводы и рекомендации, обзор библиографии. 

По окончании практики студент оформляет  отчет  и сдает зачет по преддипломной практике (см.п.1.3.).

                       1.2.Организация преддипломной практики

Организационное и учебно-методическое руководство преддипломной практикой осуществляется  выпускающей кафедрой.

Перед началом практики проводится собрание студентов на кафедре, выпускающей специалиста, заведующим кафедрой «Менеджмент и маркетинг» и преподавателем кафедры, отвечающим за организацию проведения преддипломной практики и выполнения выпускной квалификационной дипломной работы.  В процессе собрания уточняется место практики, сроки, продолжительность практики, общая направленность работы и объем, представляемого студентами по окончании практики отчета, а также обсуждается ряд других организационных вопросов. Требования и сроки проведения преддипломной практики и выполнения дипломной работы доводится для  студентов через доску объявлений на кафедре. 

Каждому студенту выпускающая кафедра назначает руководителя дипломной работы. Руководитель  дипломной работы помогает  студенту сформулировать тему,  организовать самостоятельную работу с литературой, консультирует по вопросам содержания работы, возникающим у студента в ходе преддипломной практики. Контроль работы студента в процессе практики осуществляется преподавателем, ответственным за организацию практики и выполнение дипломных работ. Он оказывается помощь студентам  в случае возникновения у них организационных затруднений. 

Студент обязан соблюдать все требования внутреннего распорядка организации, в которой он проходит практику. Если во время практики студент оформляется на определенную должность, то в этом случае на него распространяются все положения трудового законодательства.

Студент перед началом и в  период прохождения преддипломной  практики должен:

1) принести преподавателю, отвечающему за организацию практики, письмо из организации, где он предполагает проходить преддипломную практику за подписью руководства организации или отдела (приложение 1). Если на практику студента распределяет кафедра, то письмо пишется от института на имя директора организации, где студент будет проходить практику. В свою очередь организация должна дать ответное письмо о согласии взять студента для прохождения практики и выделить консультанта;

2) выбрать тему и согласовать её с руководителем дипломной работы;

3) получить задание по выбранной теме у руководителя по дипломной работе; 

4) заполнить бланки «задания на дипломное проектирование» (приложение 2) в двух экземплярах и получить подпись руководителя;

5) информировать руководителя о ходе работы не реже одного раза в две недели;

6) по окончании преддипломной практики написать и оформить отчет по практике (приложение 3).

7) получить оценку   руководителя и сдать зачет преподавателю, ответственному за проведение преддипломной практики и выполнение дипломных работ.

                1.3.  Защита отчёта о преддипломной практике

Для зачета по преддипломной практике студенту необходимо представить преподавателю, отвечающему за организацию преддипломной практики и выполнение дипломной работы, следующее:

А.1.Отчет с титульным листом, оформленным по форме, указанной в приложении 3.

   2.Содержание отчета:

 2.1.Краткое описание организации, отдела, где проводилась практика, в должности кого студент проходил практику, в течение какого времени длилась практика.

  2.2. План работы.

  2.3.Формулировка названия выбранной темы дипломной работы, цель и задачи, требующие решения.   

    3. Литературу, проработанную за время практики.

Отчет о практике должен быть напечатан на бумаге формата А4 с помощью компьютера шрифтом 14 с одинарным интервалом или на пишущей машинке с интервалом 1,5, или написан от руки с одной стороны листа. Титульный лист должен быть оформлен в соответствии с приложением 3. Объем отчета – 3–4 страницы в одном экземпляре.

На титульном листе отчета должна быть оценка руководителя дипломной работы.

Итоги преддипломной практики студента оцениваются по пятибалльной системе, после чего студент-выпускник приступает к оформлению выпускной квалификационной дипломной работы. 

Б. Задание на выполнение дипломной работы (в 2-х экз.), подписывают  руководитель дипломной работы и студент, с указанием   дат выдачи задания и принятия студентом к выполнению. 

Один экземпляр задания передается преподавателю, отвечающему за организацию выполнения дипломной работы на кафедре для утверждения заведующим кафедрой и подготовки соответствующего приказа ректора. 

           2. ПОДГОТОВКА ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ                  ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

     Цель – провести генеральную репетицию выполнения студентами-выпускниками работы, требующей квалификации специалиста менеджмента для того, чтобы они, выполняя её,  смогли продемонстрировать уровень теоретических знаний и практических навыков, полученных в вузе.

                                                   2.1.Цели и задачи

     Выполнение выпускной квалификационной дипломной работы  начинается в период прохождения преддипломной практики. Выпускник должен:

- иметь системное представление о структурах и тенденциях развития российской и мировой экономик;

- понимать многообразие экономических  процессов в современном мире, их связь с другими процессами, происходящими в обществе.
      В соответствии с государственным образовательным стандартом высшего образования студент должен быть в полной мере подготовлен к профессиональной деятельности в сфере управления. Любое из этих направлений может стать предметной областью дипломной работы, в которой студент должен показать уровень своих знаний и степень владения методами теоретических и практических исследований. Кроме этого, дипломная  работа должна показать способность студента самостоятельно ставить цели и формулировать задачи, связанные с реализацией его профессиональных функций. Студент должен уметь:

- выявлять проблемы экономического характера при анализе конкретных ситуаций, 

- предлагать способы их решения и оценивать ожидаемые результаты;

- систематизировать и обобщать информацию;

- использовать основные и специальные методы экономического анализа информации в сфере профессиональной деятельности;

- разрабатывать и обосновывать варианты эффективных хозяйственных решений;

- критически оценивать с разных сторон (производственной, мотивационной, институциональной и др.) поведение экономических агентов, тенденции развития объектов в сфере профессиональной деятельности;

- применять компьютерную технику в режиме пользователя для решения экономических задач.
           2.2. Процесс подготовки выпускной квалификационной 

                                  дипломной работы

После окончания преддипломной практики студент непосредственно приступает к написанию дипломной работы. Выпускная квалификационная работа специалиста представляет собой самостоятельное и логически законченное исследование, связанное с решением практических проблем менеджмента. Нужно особо подчеркнуть, что дипломная работа предполагает самостоятельность работы студента. Поэтому ответственность за содержание и уровень выполненной работы возлагается на студента; подписи зав. кафедрой и руководителя удостоверяют, что тема дипломной работы соответствует выбранной специальности и ее содержание соответствует требованиям технического задания. 

После защиты преддипломной практики период выполнения дипломной работы разбивается на три части – три  контрольные точки  (табл.1). Студент должен к каждой контрольной точке предоставить своему руководителю по дипломной работе то, что он сделал к этому времени. Руководитель   дипломной работы оценивает в процентах работу студента на данный период. К первой контрольной точке студент должен выполнить – 30 %, ко второй контрольной точке студент должен выполнить работу на 70 % и к третьей контрольной точке  -  90 % работы.

На заключительном этапе выполнения дипломной работы, не позже чем за неделю до начала работы Государственной аттестационной комиссии (ГАК), на кафедре проводится предварительная защита (предзащита) дипломных работ. Студент должен представить полностью подготовленную несброшюрованную пояснительную записку и графические, иллюстративные материалы к докладу – плакаты (иллюстративный материал размером А 4), рецензию из внешней организации,  отзыв руководителя.  На титульном листе пояснительной записки должна быть подпись руководителя дипломной работы. Титульный лист иллюстративного материала должен быть подписан руководителем дипломной работы и студентом. Один экземпляр задания на дипломную работу вставляется в пояснительную записку. 

Далее требуется получение письменного отзыва научного руководителя и рецензента (формы этих документов и их примерное содержание даны в приложениях 4, 5). Рецензия должна быть оформлена на бланке организации за подписью рецензента и заверена печатью. 

Отзыв научного руководителя и положительная рецензия на дипломную работу являются окончательными условиями для представления полностью подготовленной и сброшюрованной пояснительной записки в ГАК.           

Предварительную защиту (предзащиту) дипломной работы проводит заведующий кафедрой или по его поручению преподаватель, ответственный за организацию дипломных работ и руководитель дипломной работы. Комиссия в составе указанных лиц, рассмотрев все представленные материалы, принимает решение о том,  готов ли  студент к защите дипломной работы, и определяет время возможной защиты работы. 

После успешного проведения предварительной защиты заведующий кафедрой подписывает титульный лист пояснительной записки.

            2.3. Требования к  объёму и содержанию дипломной записки

Объем пояснительной записки к дипломной работе не должен превышать  80 страниц текста, исключая таблицы, рисунки, список использованной литературы и оглавление, если текст подготовлен при помощи компьютера или выполнен в машинописной форме. Цифровые, табличные и прочие иллюстративные материалы могут быть внесены в приложения. Независимо от темы дипломной работы, материалы в пояснительной записке должны располагаться в  следующем порядке:

1.Титульный лист установленного образца, приведенного в приложении 6.

2.Лист задания на выполнение дипломной работы  по форме приложения 2. Задание составляется на бланке установленного образца, единого для дипломных проектов всех типов и направлений в институте.

3.Реферат. В этом разделе содержатся сведения о предмете и объеме дипломной работы, число рисунков (схем, графиков, чертежей, фотографий), таблиц, число наименований литературных источников.

В реферате указывается цель, задачи и результаты, полученные при выполнении дипломной работы, проводится оценка возможностей, практического применения и эффективность предлагаемых решений и т.п. Объем реферата не должен превышать 1 страницы текста.

4.Содержание. Этот раздел содержит название заголовков частей, глав и параграфов (что должно быть идентичным с содержанием расчетно-пояснительной записки – раздела 1У задания) работы с указанием номеров страниц.

5.Введение. В этом разделе раскрывается тема дипломной работы, обосновывается ее актуальность. Автор раскрывает свой взгляд на исследуемую проблему, оценивает ее с точки зрения своевременности и социальной значимости, ставятся цели и задачи, формулируются основные итоговые результаты и ее практическая ценность, а также дается аналитический обзор литературы. 

6.Основная часть работы. Эта часть пояснительной записки состоит из теоретического, расчетно-аналитического и практического разделов, разбитых на главы и параграфы. Краткий обзор литературных источников, позволит сделать вывод, что именно данная тема не полностью раскрыта и требует дальнейшей разработки.

 7.Заключение или выводы. В этом разделе подводятся общие итоги работы, перечисляются конкретные результаты, полученные студентом, указываются направления дальнейшего развития теоретических и практических решений, разработанных студентом.

8.Список литературы. В список включается вся литература, на которую есть ссылки в дипломной работе.

9.Приложения. В этом разделе, если он необходим, помещаются иллюстративные материалы, схемы, таблицы, результаты компьютерных расчетов и т.д. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу первого листа слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами и если требуется – заголовок, который записывают симметрично прописными буквами. Материалы, данные в приложении, должны быть пронумерованы арабскими цифрами (без знака №), например: Приложение 1. Нумерация листов пояснительной записки и приложений должна быть сквозной. Рисунки, таблицы, формулы, помещаемые в приложении, нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого приложения (в приложении 1 -  Рис.П.1.1., в приложении 5 -  рис.П5.2).

10.Графическая, иллюстративная часть  к докладу  дипломной работы (плакаты или иллюстративный материал) считается составной частью пояснительной записки. Здесь должны быть отражены такие вопросы, как постановка задачи, основные результаты. Иллюстративный материал оформляется на листах  А 4. Обложка иллюстративного материала должна быть оформлена  как титульный лист пояснительной записки с подписью студента и руководителя. Объем иллюстративного материала  составляет 8–10 «мини-плакатов», которые должны быть выполнены на компьютере. Слово «рисунок»  убирается, а название рисунка выносится над рисунком. В правом углу ставится «Плакат 1» или «Лист1» и т.д. Иллюстративный материал оформляется в 8–10 экз.

Решение о целесообразности разработки иных разделов принимает студент и руководитель дипломной работы.

2.4. Требования к оформлению дипломной работы

Оформление дипломной работы осуществляется в соответствии со следующими  требованиями:

– соблюдения определенных правил изложения текста записки и нумерации страниц, таблиц, рисунков, формул;

– иллюстрации излагаемого материала, ссылок и наличия литературы, приложений и грамотно оформленных графических материалов.

Текстовая часть

1.Пояснительная записка – это текстовой документ, оформленный с предъявляемыми к текстовой документации требованиями (ГОСТ 2.105.95), сброшюрованный или переплетенный в жесткой специальной  папке, объёмом не  более 100 страниц. Текст пояснительной записки выполняется на белой нелинованной писчей бумаге формата А 4 (210 ( 297 мм) с одной стороны листа. Текст должен быть напечатан на принтере компьютера шрифтом 14 с одинарным интервалом или на пишущей машинке с интервалом 1,5. 

Каждое поле должно быть равно 25 мм, за исключением правого, оно должно быть равно 10мм. Пробел поля между номером страницы и ее краем – не менее 20 мм. Размер абзацного отступа должен быть равен пяти интервалам.

Допускается использовать только черный, синий цвет. Использование разного цвета в одной работе  не допускается. 

2.Отдельные слова, формулы, условные знаки вписывать в пояснительную записку  в печатном варианте допускается только чернилами соответствующего цвета.

3.Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением в том же месте исправленного текста. Вычеркивание и заклеивание не допускается.

4.Стиль работы -  это изложение от третьего лица. Авторское «я» опускается на второй план. Предложения должны быть понятными, не очень длинными и соответствовать терминологии и правилам русской орфографии.

5.Текст основной части пояснительной записки делят на разделы, подразделы, пункты.

6.Заголовки разделов пишут или печатают симметрично тексту прописными буквами. Заголовки подразделов пишут или печатают с абзаца строчными буквами (кроме первой прописной). Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются. Заголовок не подчеркивают. Заголовок должен быть наиболее кратким из возможных вариантов и соответствовать содержанию излагаемого материала.

7.Расстояние между заголовком и текстом – 15 мм. Расстояние между заголовками раздела и подраздела 10 мм.

8.Наименование и изложение каждого раздела пояснительной записки начинают с нового листа (страницы). Заголовки подраздела начинают с нового листа, если 2/3 страницы, на которой он должен быть, занято другим текстом.

9.Страницы пояснительной записки нумеруют арабскими цифрами. Титульный лист, задание на дипломное проектирование включают в общую нумерацию пояснительной записки, но номер не ставят. На последующих страницах номер проставляется наверху в центре страницы.

10.Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей пояснительной записки и обозначаться арабскими цифрами с точкой в конце. Разделы – СОДЕРЖАНИЕ, РЕФЕРАТ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ, ПРИЛОЖЕНИЕ не нумеруются.

11.Подразделы нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела должна быть точка, например: З.2. (второй подраздел третьего раздела).

12.Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.

13.Пункты нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из номеров раздела, подраздела, пункта, разделенных точками. В конце номера пункта должна стоять точка, например: 2.3.1. (первый пункт третьего подраздела второго раздела).

14.В тексте записки в одной и той же фразе необходимо соблюдать время, форму и вид глаголов. Нельзя прерывать фразу перед перечислениями на предлогах и союзах. В таких случаях находят обобщающее слово.

15.Фамилии, названия организаций, изделий и другие собственные имена в тексте приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать собственные имена и приводить названия организаций в переводе на русский язык со ссылкой при первом упоминании на оригинальное название.

16.Обозначения в тексте физических величин осуществляются  без  переноса  на  следующую строку.  Например: 90 %, 50 квт и т.д.

В единицах, получаемых делением одной величины на другую, применяют косую черту. Например: руб./шт., шт./чел.  и т.д.

При использовании косой черты произведения единиц в знаменателе заключается в скобки. Например:  руб./(квт. ч) и т.д.

Для обозначения множественного числа номера, параграфа, процента, градуса их символы не удваиваются и кавычками при повторении не заменяются. Перед числами и буквенными обозначениями, характеризующими предметы, тире не ставят. Например: цена телевизора 7500 руб., мощность цеха шт./ г и т.д.

Целые числа, начиная с 5-значных (а в таблицах и 4-значных, стоящих под 5-значными), разбивают на классы, которые отделяются не точкой, а пробелом. Например: 20 700; 103 220.

Для обозначения диапазонов значений ставят многоточие, тире, предлоги «от» и «до». Обозначения размерности ставят только один раз - после второй цифры. Например: 200–250 мм; от 50 до 70 %; –20 +15 С и т.д.

Падежные окончания после дефиса ставят только при порядковых числительных, заменяемых арабскими цифрами или латинскими буквами. Например: 4–1 разряд, 1-й вид, J-е изделие и т.д.

Рекомендуется писать: 5 %-й раствор, 1, 2 и 3-й пример; 5-метровый, 20-градусный, 3-минутный, в III квартале и т.п.

В тексте следует применять только общепринятые сокращения: т.е. – то есть; и т.п. – и тому подобное; и т.д. – и так далее; и др. – и другие; и пр. – и прочие; см. – смотри; с. – страница; п.– пункт; рис. – рисунок; табл. – таблица; г. – год; руб. – рубль; ч. – час; м – метр; кг – килограмм; т – тонна; сут. – сутки; дек. – декада.

Не допускается сокращение слов: точка, так называемый, уравнение, формула.

Часто употребляемые в тексте термины вносят в перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов. В этот список не вносят словосочетание с известной аббревиатурой: НОТ, НИИ, ОКБ и т.д.

Иллюстрации

1.Иллюстрации в пояснительной записке (графики, схемы, диаграммы, чертежи) именуют рисунками. Все рисунки выполняются на компьютере.

2.Иллюстрации следует располагать после первого упоминания их в тексте таким образом, чтобы их было удобно рассматривать без поворота по часовой стрелке.

3.Все иллюстрации нумеруют арабскими цифрами, например: Рис. 2. Нумерация рисунков сквозная по всей работе.

4.Подрисуночную подпись располагают под рисунком или справа от рисунка, в одну строку с его номером, без точки в конце.

5.Все надписи на иллюстрациях и подрисуночные подписи следует набирать 12-м или 10-м кеглем. Если в тексте раскрывается смысл рисунка, то можно ограничиться подрисуночной подписью без пояснений.

6.Оформление чертежей и других иллюстраций осуществляется в соответствии с требованиями стандартов.

Таблицы

1.Нумерация таблиц сквозная во всей записке.

2.Каждая таблица должна иметь название и номер, помещаемый над названием таблицы без сокращения с правой стороны. Например: Таблица 7 (знак № и точку в конце не ставят).

3.Графы таблицы имеют заголовки и подзаголовки: заголовки начинаются с прописных букв, подзаголовки – со строчных букв.

4.Графу «номер по порядку» ( №  п/п ) включать в таблицу не обязательно.

5.Внесение в таблицу незаполненных граф и строк не допускается. Если в какой-либо строке таблицы нет данных, то в ней ставят прочерк (тире).

6.Цифры в таблицах располагают так, чтобы классы чисел по всем столбцам были расположены точно один под другим: единицы под единицами, десятки под десятками и т.д.

7.Если в графе не указаны единицы измерения величин, то они указываются в строке через запятую. Например: товарная продукция, …

8.Таблицу размещают после первого упоминания о ней по тексту и таким образом, чтобы ее можно было читать без поворота записки или с поворотом по часовой стрелке. Допускается перенос таблицы на другую страницу с соблюдением нумерации граф и указанием сверху «Продолжение таблицы 7».

9.Замена повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов кавычками не допускается. В последней строке таблицы часто указывают «Итого».

10.Примечания и сноски, касающиеся содержания таблиц, пишут непосредственно под таблицей.

11.Выполнять таблицы на кальке или миллиметровке не следует.

Формулы

1.Формулы в тексте записки выделяют свободными строками. Те из них, на которые даются ссылки по тексту, нумеруются. Номер формулы в круглых скобках ставится у правого края страницы по строке формулы. Для многострочной формулы ее номер ставится по линии ее последней строки. Нумерация сквозная по всей работе.

2.Условные обозначения используемых в формуле символов приводятся непосредственно под формулой в той последовательности, в которой они приводятся в формуле. Первую строку расшифровки начинают со слова «где» без двоеточия. Построчные индексы сокращения одного русского слова пишут без точки на конце, а двух-трех слов – с точками после каждого сокращения, кроме последнего слова. Например: норма штучного времени на операцию –

 t шт, фонд заработной платы – ф.з.п, норматив оборотных средств – н.о.с и т.п.

Ссылки и примечания

1.Ссылки на используемые литературные источники указываются в соответствующем месте текста пояснительной записки при помощи порядкового номера литературного источника по общему списку, данному в конце работы. Указанный номер (или номера) должен быть заключен в квадратные скобки. Например: [25, 26, 28, 30].
2.Ссылки на иллюстрации, формулы, таблицы указывают их порядковым номером, например «рис. 1», «…в формуле (3)», «Таблица», если таблица не имеет номера, и «… табл. 2», если она имеет номер. В повторных ссылках следует указывать сокращенное слово «смотри»,  например:  «см. рис. 2»,  «см. табл. 1».

Список литературы

1.Список литературы должен содержать перечень произведений (книг, журналов, стандартов, научно-технических отчетов и т.п.), а также сайты.

2.Выбор способа расположения материала в списке литературы определяется самим студентом. Существуют три варианта: алфавитное расположение материала, систематическое и в порядке упоминания в тексте выпускной работы. Наиболее распространенным является способ алфавитного расположения источников в списке использованной литературы.

3.Литературные источники, использованные в процессе выполнения  дипломной работы, располагаются в виде библиографического списка в конце работы, непосредственно перед приложением.

4.Библиографическое описание каждого документа должно быть дано в соответствии со стандартом. Рассмотрим примеры, по аналогии с которыми должен быть оформлен список литературы в дипломной работе.

 Книги не более трех авторов:

№.
Шушанский Я.И. Методология рационализации. М.: Экономика, 1987.247с.

Книги четырех и более авторов:

№.Математическая экономика на персональном компьютере/М.Кубонива, 

М. Табата, С. Табата, Ю. Хасэбэ. – М.: Финансы и статистика, 1991. – 303с.

№.
Экономика и оптимизация /Л. Канторович,  В. Лассманн,  Х. Шилар др.

М.: Наука, 1990. – 247с.

Переводные издания:

№.
Кеннеди Л.У. Качественный менеджмент в бесприбыльной сфере/Пер. с  англ. – Спб.: Просвещение, 1994. – 175с.

Книги без указания автора в заглавии:

№.Обработка финансово-экономической информации с использованием электронных таблиц: Уч. пособие / Под ред. Попова Л.Б. – М.: ВЗФЭИ, 1990. – 77 с.

№.
Зарубежные центры по подготовке управляющих. – М.: Прогресс, 1975. 

295 с.

Сборники, обзоры:

№.
Компьютерные технологии в экономике. Сб. научных трудов. 

М.:Моск.экон.-стат. ин-т, 1994. – 151 с.

№.
Кооперативы в индустриально развитых странах: Сб. обзоров. – М.: ИНОН, 1992. – 335 с.

Материалы семинаров, конференций и т.д.:

№.
Деловые игры и методы активного обучения. Меж-вуз. научн.-практ. конф.: Тез. докл. – Челябинск: Изд-во ЧГТУ, 1993. – 69 с.

№.
Динамика неоднородных систем: Материалы семинара. – М.: ВНИСИ, 1983– 272 с.

Инструкции, методики и стандарты:

№.
Методические рекомендации по планированию затрат на производство, 

калькулированию себестоимости продукции и расчету прибыли / Департамент электрон. пром-ти М-ва пром-ти Рос. Федерации. – М.: Б. п., 1992. – 126 с.

№.
Методические рекомендации по применению нового плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности эксплуатационных предприятий связи и предприятий Роспечати / М-во связи Рос. Федерации. –М.: Высш. шк., 1992. – 127 с.

№.
Инструкция по нормативному учету затрат по производству и калькулированию себестоимости продукции (нормативному учету) в станкостроительной и инструментальной промышленности /ВНИИ информ. и техн.-экон. исслед. по машиностроению и робототехнике. – М.: ВНИИТЭМР, 1991.  – 83 с.

№.
ГОСТ 7.9-77. Реферат и аннотация. – М.: Изд-во стандартов: 1981. - 6 с.

Статья из журнала:

№.
Рабичев С.Ю. Расчеты по определению производственных мощностей 

строительных организация //Экономика стр-ва. – 1987. – № 5. – с. 38–40. 

      Приложения

         Приложения оформляют как продолжение пояснительной записки. На них в тексте должны  быть ссылки. Приложения располагаются в порядке ссылок. Приложение должно иметь заголовок, который располагается симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой, и нумерацию.

3. ЗАЩИТА  ВЫПУСКНОЙ  КВАЛИФИКАЦИОННОЙ

 ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Цель процесса защиты выпускной дипломной работы заключается в том, чтобы принять легитимное решение о присвоении квалификации менеджера студентам-выпускникам и оценить степень соответствия их подготовки требованиям стандарта.

Защита выпускных квалификационных дипломных работ проводится на заседании Государственной аттестационной комиссии (ГАК) с участием не менее двух третей ее состава. День, место защиты и списки студентов объявляются заранее. Процедура проведения защиты следующая:

1. Председатель ГАК приглашает студента в соответствии с утвержденным заранее списком и открывает заседание, объявляя фамилию студента и руководителя и тему дипломной работы. После этого студенту предоставляется слово для устного доклада.

2. Студент должен обратить особое внимание на устный доклад по теме работы, на который отводится  10 минут. От того, насколько тщательно отредактирован и отрепетирован доклад, во многом зависит уверенность докладчика и общее впечатление членов комиссии, влияющее на итоговую оценку. В докладе должны быть отражены:

а) обоснование актуальности дипломной работы;

б) цели и задачи дипломной работы;

в) содержательная часть, включающая пункты, отраженные в задании на дипломную работу;

г) основные результаты, полученные студентом, практические выводы и рекомендации.

В процессе доклада студент должен уверенно пользоваться иллюстративным материалом, заранее размещенным на стендах в последовательности, соответствующей порядковым номерам плакатов или материалов, розданных членам ГАК.

3.После доклада студента происходит дискуссия, в процессе которой он отвечает на вопросы, имеющие отношение к его дипломной работе и к его специальности. Эта часть заседания не должна занимать более 30 минут.

4.Слово предоставляется руководителю работы и рецензенту. При их отсутствии зачитываются представление или отзыв и рецензия.

5.Студенту предоставляется возможность ответить на замечания, сделанные в ходе дискуссии и в письменной рецензии на его дипломную работу. Учитывая это, студент должен заранее подготовить ответы на замечания, сделанные рецензентом.

После рассмотрения дипломных работ проводится закрытое заседание ГАК, на котором выносятся оценки, которые объявляются в тот же день.

Оценочный лист студента, выпускающегося по направлению 061100 «Менеджмент организации», включает следующие критерии оценки качества подготовки студента:

- наличие целостного представления о процессах и явлениях, происходивших в обществе и бизнесе;

- способность выявлять проблемы экономического характера, анализировать конкретные ситуации и оценивать конкурентоспособность товаров и организаций;

- умение обосновывать эффективность вариантов хозяйственных решений;

- владение методами инструментального анализа;

- владение компьютерными методами сбора, хранения и обработки информации, применяемыми в менеджменте;

- наличие навыков профессиональной аргументации при обсуждении конкретных ситуаций в бизнесе;

- соответствие оформления представленной к защите дипломной работы установленным требованиям.

Решение о присвоении квалификации менеджера по направлению «Менеджмент организации» выпускнику вуза и выдача диплома о  высшем профессиональном образовании государственного образца принимает государственная аттестационная комиссия (ГАК) по положительным результатам итоговой государственной аттестации.  Решения ГАК принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов  председатель комиссии  (или заменяющий его заместитель председателя комиссии) обладает правом решающего голоса. Все решения ГАК оформляются протоколами. Оценки объявляются в тот же день. 

     Лицам, завершившим освоение основной образовательной программы и не подтвердившим соответствие подготовки требованиям государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования при прохождении одного или нескольких итоговых аттестационных испытаний, при восстановлении в вузе назначаются повторные итоговые аттестационные испытания в порядке, определяемом МИЭМ. В этом случае, если вынесена неудовлетворительная оценка выпускной работы, выпускающая кафедра принимает решение о возможности, порядке и сроках повторной защиты в соответствии с утвержденным Министерством образования положением. Лицам, не проходившим итоговых аттестационных испытаний по уважительной причине, предоставляется возможность пройти итоговые аттестационные испытания без отчисления из вуза.

Приложение 1

                                                                                         Декану

                                                           экономико-математического факультета,

                                                           профессору, д-р.  физ.-мат. наук

Четверикову В.М.

Прошу направить студента Иванова Ивана Ивановича на преддипломную практику в организацию …… на период с 09.02 по 05.04. Студенту будет предоставлена возможность познакомиться с организацией в целом и изучить способы и методы практической деятельности по теме его дипломной работы.

(Подпись ответственного лица)

(Письмо печатается на бланке организации,

подпись должна быть заверена печатью)

Приложение 2

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ ЭЛЕКТРОНИКИ И МАТЕМАТИКИ

(Технический университет)

Кафедра______________________________________________________

«Утверждаю»

Зав.кафедрой





З А Д А Н И Е

________________________           на дипломное проектирование

«___»__________ 200___ г.

студенту ____________________ группы ________________отделения

 (дневного, вечернего)

тов. _______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Тема проекта ________________________________________________

_____________________________________________________________

(Утверждена приказом по институту от _________200__ г. № ___)

II.Срок сдачи студентом законченного проекта ______________

IТехническое задание__________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

IV. Содержание расчетно-пояснительной записки

А. Специальная часть проекта

1.____________________________________________________________

2.____________________________________________________________

3.____________________________________________________________

4.____________________________________________________________

5.____________________________________________________________

6.____________________________________________________________ 7.____________________________________________________________

8.___________________________________________________________

9.___________________________________________________________

10.___________________________________________________________

Б. Информатико-технологическая часть проекта

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

В.Право

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

(оборотная сторона бланка задания на дипломное проектирование)

Г. Экономическая часть проекта

1. __________________________________________________________

2. __________________________________________________________

3. __________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

Д. Решение задачи на ЭВМ

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

V. Перечень графического материала (с указанием обязательных чертежей)

1. __________________________________________________________

2. __________________________________________________________

3. __________________________________________________________

4. __________________________________________________________

5. __________________________________________________________

6. __________________________________________________________

7. __________________________________________________________

8. __________________________________________________________

9. __________________________________________________________

10.__________________________________________________________

VI. Консультанты по проекту

Консультант по специальной части ____________________________
(подпись)

Консультант по информатико-технологической части ____________
(подпись)

Консультант по экономической части __________________________
(подпись)

Консультант по праву _______________________________________
(подпись)

VII. Дата выдачи задания
«___»_______________200___ г.

Руководитель дипломного проектирования _____________________
(подпись)

Задание принял к исполнению _______________________________________

(подпись)

«___»______________200___ г.

Примечание. 1. Задание оформляется в двух экземплярах и сдается студентом на кафедру. После утверждения  зав. кафедрой один экземпляр задания выдается на руки студенту. Экземпляр задания вшивается в пояснительную записку. 

2. Получив задание, студент должен составить и согласовать с руководителем от кафедры календарный график выполнения дипломного проекта.

                                                                    Приложение 3

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ  И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Московский государственный институт электроники и математики

(Технический университет)

Кафедра менеджмента и маркетинга

О Т Ч Е Т

о преддипломной практике

студента (ки)_______ курса _________группы

_______________________________________

Название темы: _________________________________________________________           

_________________________________________________________

Руководитель практики от предприятия:

__________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, место работы)

Руководитель практики от института: 

__________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность) 

Москва  год

Приложение 4

О Т З Ы В

руководителя на дипломную работу

студента ______ курса __________ группы

____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

Тема ____________________________________________________________

____________________________________________________________

В отзыве должны быть отражены:

1) актуальность;

2) практическая ценность разработанных вопросов;

3) соответствие выполненной работы заданию на дипломное проектирование;

4) общий вывод о деятельности студента;

5) вывод о том, какой квалификации заслуживает автор работы. При положительной оценке работы студента в конце отзыва должна быть следующая формулировка: В целом выпускная работа заслуживает положительной оценки и ее автор  Иванов Иван Иванович присуждения квалификации менеджер по специальности «Менеджмент организации».

Руководитель дипломной работы

_____________________________
__________
________

 (должность, место работы, 
(подпись)       (И.О.Фамилия)

ученая степень, звание)

«____»___________200__г. 

Приложение 5  

Р Е Ц Е Н З И Я

на дипломную работу

студента _______ курса ________ группы

____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

направление: 061100 «Менеджмент организации»

(№, название полностью)

Тема ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В рецензии должно быть отражено следующее: 

1) актуальность темы;

2) наличие самостоятельных результатов автора;

3) оригинальность, новизна и обоснованность проектных решений;

4) практическая ценность разработанных вопросов;

5) наличие недостатков, слабых сторон проекта;

6) общий вывод о работе. В конце рецензии должна быть следующая формулировка: В целом дипломная работа заслуживает оценки отлично (или какой-либо другой конкретной оценки) и ее автор Иванов Иван Иванович присуждения квалификации менеджер по специальности «менеджмент организации».
Рецензент: 

_____________________________
__________
____________

(должность, место работы, 
(подпись)       (И.О.Фамилия)

ученая степень, звание)

«____»___________200___г. 

(Подпись должна быть заверена печатью организации)

Приложение 6

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ 

ЭЛЕКТРОНИКИ И МАТЕМАТИКИ

КАФЕДРА ______________________________
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к дипломной работе

На тему: _______________________________________

________________________________________________

Студент_________________________________________

Руководитель проекта ___________________________

Допущен к защите _______________ 200__ г.

КОНСУЛЬТАНТЫ ПРОЕКТА:

Специальная часть

Экономическая часть

Зав.кафедрой _______________

М О С К В А

БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК

1.Государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования: Специальность 061100  «Менеджмент организации» (утв. Мин. образования России 14.04.2000).

2.Положение об итоговой государственной аттестации выпускников Московского государственного института электроники и математики (технического университета).

3.Типовое положение о выпускных квалификационных работах бакалавра, дипломированного специалиста, магистра в Московском государственном институте электроники и математики (техническом университете).

4.ГОСТ 2.105.95. Общие требования  к текстовой  документациии. 
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