PAGE  
23

Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ УПРАВЛЕНИЯ»
Институт социологии и управления персоналом

Кафедра социологии и психологии управления

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

К ВЫПОЛНЕНИЮ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ

Для студентов специальности

«Социология» - 040201
Москва - 2007

Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ УПРАВЛЕНИЯ»
Институт социологии и управления персоналом

Кафедра социологии и психологии управления

«Утверждено» 

проректором по учебной работе ГУУ 

проф. В.М. Свистуновым
 «    » _________ 2007 г. 
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

К ВЫПОЛНЕНИЮ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ

Для студентов специальности
«Социология» - 040201
Москва - 2007
Составитель

Доктор психологических наук профессор Э.П.Утлик
Ответственный редактор 
доктор психологических наук профессор В.Н.Князев
Обсуждено на заседании кафедры

социологии и психологии управления
21 июня 2007 г.

Обсуждено и одобрено
на заседании методического совета

института социологии и управления персоналом ГУУ
31 августа 2007 г.

© Государственный университет управления, 2007
СОДЕРЖАНИЕ
	Введение ………………………..
	3

	Содержание процесса подготовки дипломной работы …………..
	5

	Выбор темы дипломной работы………………………………….
	8

	План-график и развернутый план дипломной работы
	12

	Сбор, анализ и обобщение полученных результатов
	12

	Написание дипломной работы …………………………………..
	13

	Оформление дипломной работы
	14

	Защита дипломной работы
	17

	Критерии оценки дипломной работы
	19

	Заключение
	22

	Рекомендуемая литература
	22

	Приложения………………………………………………………
	23


ВВЕДЕНИЕ

Данные методические указания предназначены для оказания помощи студентам в организации их деятельности на заключительном этапе обучения в университете, для концентрации и систематизации полученных знаний и навыков и реализации их в ходе подготовки дипломной работы. В соответствии с государственным образовательным стандартом (ГОС) итоговая государственная аттестация выпускников на кафедре социологии и психологии управления проводится по специальности «Социология» - 040201с обязательной защитой дипломной работы. Дипломная работа — это выпускная квалификационная работа, высшая форма учебно-исследовательской деятельности студента, на основе которой он аттестуется как подготовленный к работе специалист. Она выполняется в десятом семестре, защищается перед государственной аттестационной комиссией и является интегральным показателем результатов, достигнутых в ходе обучения. Дипломная работа приравнивается к государственному экзамену и является аттестационным документом выпускника университета. В результате успешной защиты дипломной работы Государственной аттестационной комиссией принимается решение о присвоении студенту-дипломнику квалификации «Социолог». На основании этого решения выдается диплом о высшем образовании по специальности «Социология».

В процессе университетского обучения студенты-социологи не только усваивают большой объем знаний, но и учатся применять их на практике. Кроме того, они приобретают опыт исследовательской деятельности, являющийся органической составной частью их профессионального мастерства. Дипломная работа – это важная форма обобщения полученных знаний, реализации и развития исследовательских навыков, а также важный этап утверждения профессионального выбора. Она должна явиться самостоятельной, завершенной комплексной научно-практической разработкой, содержащей элементы теоретической новизны и практической значимости, отвечающей квалификационным требованиям к специалисту в области социологии.
Подготовка и защита дипломной работы представляет собой завершающий этап обучения в вузе и имеет целью:

- систематизацию, закрепление и расширение теоретических знаний по комплексу социологических и социально-психологических дисциплин, применение этих знаний при решении конкретных социальных, экономических, политических, культурологических и иных задач;

- накопление опыта социологических и социально-психологических исследований;

- развитие навыков самостоятельной работы;

- оценку подготовленности студента, заканчивающего обучение в вузе, для самостоятельной работы в различных сферах современного общества.

При выполнении дипломной работы студенты закрепляют и расширяют знания и навыки самостоятельной работы за весь период обучения в ГУУ и должны использовать современные методы получения и компьютерной обработки эмпирической информации.

Настоящие «методические указания» преследуют цель оказать помощь студентам в проведении научного исследования по выбранной дипломной теме, оформлении полученных результатов и написании выпускной квалификационной работы в целом, а также в подготовке к защите этой работы.

«Методические указания» могут служить ориентиром для профессорско-преподавательского состава в научном руководстве процессом подготовки дипломной работы.

Дипломная работа – это важная форма организации учебно-исследовательской деятельности студента университета. Ее назначение — развитие познавательной самостоятельности специалиста, его умений приобретать, углублять, творчески перерабатывать и осмысливать профессионально значимые знания.
В установленные сроки студент согласовывает тему дипломной работы с преподавателями кафедры и представляет ее заведующему кафедрой социологии и психологии управления. Название дипломной работы должно быть кратким и отражающим ее суть; не допускаются слова «разработка», «исследование», «проблема». Тема дипломной работы должна быть актуальной, социально значимой, соответствовать современному состоянию и перспективам развития социологии и других общественных наук.

Представляя тему работы для утверждения, студент должен знать исходные данные и представлять структуру будущей работы. Он может предложить тему, связанную со спецификой его будущей профессиональной деятельности. Заведующий кафедрой после беседы со студентом и одобрения темы утверждает научного руководителя. 

В процессе подготовки дипломной работы студент регулярно в соответствии с «Календарным графиком» отчитывается перед руководителем. Все требования руководителя являются обязательными. Именно руководитель делает заключение о завершенности как над отдельных частей работы, так и работы в целом.

Дипломная работа — это результат исследования значимой социальной проблемы. Она должна отличаться большой глубиной проникновения в сущность изучаемого явления и новизной подхода к его анализу и содержать осмысленные результаты специального экспериментального исследования. Ее выполнение предполагает разработку, применение и проверку собственных или адаптацию уже известных методик для познания конкретного социального феномена. Дипломная работа должна быть самостоятельной и отражать личный вклад студента в исследование выбранной темы. 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОЦЕССА ПОДГОТОВКИ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Основу подготовки дипломной работы образуют проведение исследования и письменное изложение полученных результатов.

Начальный этап дипломного исследования включает: определение научной проблемы и ее актуальности, выбор объекта и предмета исследования, формулировку цели и задач, выработку гипотезы и формирование методического замысла, опирающегося на адекватные методы, методики и исследовательские процедуры.

В целом для подготовки дипломной работы надо выполнить следующие позиции:

1. Выбор темы. 

2. Назначение руководителя.

3. Получение задания на подготовку дипломной работы, разработанного кафедрой.

4. Определение темы, её обсуждение с руководителем дипломной работы и составление индивидуального плана подготовки дипломной работы.

5. Анализ задания на подготовку дипломной работы, разработанного кафедрой, определение цели, задач и концепции дипломной работы.

6. Составление предварительного и развернутого планов исследования, согласование их с руководителем.

7. Изучение опыта, документов, состояния дел в исследуемой сфере.

8. Анализ литературы по избранной проблеме, изучение фактических и статистических материалов.

9. Проведение эксперимента.

10. Систематизация и обобщение материала как результат работы над источниками, проведения экспериментов (исследований), анализа полученных данных.

11. Техническое оформление текста в соответствии с требованиями, предъявляемыми к дипломным работам, и сдача его руководителю.

12. Доработка текста по замечаниям руководителя и сдача окончательного варианта текста дипломной работы на кафедру.

13. Подготовка отзыва руководителем.

14. Представление завершенной работы с письменным отзывом руководителя на кафедру для прохождения предварительной защиты и заведующему кафедрой для решения вопроса о допуске к защите.

15. Прохождение предварительной защиты на кафедре.

16. Принятие заведующим кафедрой решения о допуске дипломной работы к защите.

17. Представление работы для рецензирования и получение рецензии.

18. Подготовка к защите (составление текста и других материалов для презентации работы), изучение отзыва руководителя и замечаний рецензента).

19. Сдача дипломной работы в государственную аттестационную комиссию.

20. Защита дипломной работы на заседании государственной аттестационной комиссии. 

Контрольные сроки написания 

дипломной работы по дисциплине «Социология»

	Период
	Вид работы

	9-й семестр

(ноябрь-декабрь)
	Выбор темы дипломной работы

	Январь
	Утверждение темы дипломной работы и научного руководителя (консультанта) на заседании кафедры

	10-й семестр

Февраль
	Составление плана-графика и развернутого плана написания дипломной работы.

Первоначальный сбор материала в ходе прохождения преддипломной практики

	Март 
	Проведение социологического (социально-психологического исследования); анализ,  систематизация исследовательских материалов и подготовка чернового варианта дипломной работы

	Март-апрель
	Написание чистового варианта дипломной работы и ее оформление

	Май-июнь
	 Защита дипломной работы 


ВЫБОР ТЕМЫ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Выбор темы является ответственным этапом процесса подготовки дипломной работы. От того, насколько верно будет она определена и точно сформулирована, во многом зависит результативность всех последующих действий.

При выборе темы следует руководствоваться разработанной на кафедре проблематикой, ориентированной на учет специфики всех изучаемых дисциплин. Разумеется, студент может предложить собственную тему, при условии, если она отвечает требованиям:

- актуальности;
- новизны;

- профессиональной направленности;

- органической связи с практикой.

Выбирая тему, студент должен быть уверен в возможности научного разрешения соответствующей проблемы, обеспеченности специальной литературой, позволяющей осуществить углубленное и исчерпывающее изучение темы, возможности проведения необходимого исследования и наличии других условий для написания дипломной работы.

Как советует Умберто Эко: «Выбор темы должен отвечать четырем требованиям:

1) Тема должна  соответствовать  склонностям  конкретного студента (то есть соответствовать темам экзаменов, прочитанным книгам, а также политической, идейной, духовной культуре выпускника).

2) Основные тексты должны быть достижимы (то есть физически доступны для конкретного студента).

3) Основные тексты должны быть постижимы (то есть интеллектуально посильны для конкретного студента).

4) Избранная методология должна реально соответствовать возможностям конкретного студента»
.
На выбор и уточнение темы отводится до 15 дней. 

Выбор темы осуществляется в тесном взаимодействии с преподавателями кафедры. 
В дальнейшем, после утверждения кафедрой темы дипломной работы изменение ее недопустимо.

Одновременно с процессом выбора темы целесообразно предварительное изучение литературы по соответствующему направлению для того, чтобы получить максимальные представления о состоянии научной разработанности проблемы. Ориентировочное ознакомление с материалами по проблематике дипломной работы желательно начинать с обзорных, обобщающих публикаций, с работ наиболее известных авторов. Следует обращать внимание на библиографические данные, списки литературы, в которой разрабатывались близкие вопросы. 

ПЛАН-ГРАФИК И 
РАЗВЕРНУТЫЙ ПЛАН ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
В процессе изучения литературы и выбора темы должен сложиться замысел всей работы, который реализуется в форме плана-графика и развернутого плана.

План-график дипломной работы составляется под наблюдением руководителя и утверждается им с учетом индивидуальных возможностей студента, сложности и степени научной разработанности проблемы. При его составлении следует уяснить содержание общих узловых вопросов, а также последовательность их рассмотрения. 
План-график предусматривает основные этапы работы и сроки их завершения. В нем предусматриваются сроки консультаций с руководителем, время завершения отдельных частей дипломной работы и представления ее для рецензирования на кафедру.

На основе общего замысла будущего исследования составляется развернутый план дипломной работы. Развернутый план ― это рабочий документ, который вместе с планом-графиком дисциплинирует исследовательскую деятельность. Чем детальнее этот план, тем легче работать над проблемой, тем лучше будет результат исследования. Развернутый план может дополняться и корректироваться, так как научное исследование ― это творческий процесс.

Развернутый план включает введение, основную часть, состоящую из двух-трех глав (каждая глава может состоять из 2-3 параграфов), заключения, списка литературы и приложений.

Во введении раскрываются: 
а) существо и актуальность избранной проблемы; 
б) краткая оценка научной разработанности темы 
в) объект и предмет исследования; 
г) цели, задачи 
д) гипотеза исследования, 
е) теоретико-методологические основы, 
д) комплекс методов исследования.

Введение призвано показать существо предпринятого исследования и его цель, вопросы, ответы на которые будут даны в последующем изложении; содержание работы по главам, ограничения и допущения, принятые при проведении исследования.

Таким образом, введение представляет собой краткую аннотацию всего исследования. Следует отметить, что по введению формируется первое впечатление о работе и об авторе. 

Основная часть работы делится на теоретический и эмпирический (экспериментальный) разделы. 
В теоретическом разделе раскрывается проблема, как она представлена в специальной литературе и ее гипотетическое решение автором дипломной работы. Здесь же уместно изложить и методический замысел исследования, который должен быть реализован в процессе проверки выдвинутой гипотезы. 
Дипломная работа должна содержать описание авторской методологии исследования, включая обоснование выдвинутой гипотезы, алгоритм исследовательских действий, процедуру формирования выборки, методику сбора информации (в том числе выбор ключевых переменных), генеральной совокупности, на которой проявляется исследуемое социальное явление, способы оценки параметров (рейтинг, ранжирование, тестирование и т.д.). Приводится структура и описание разработанных аналитического аппарата, инструмента сбора информации (например, анкета, интервью) с обоснованием включения того или иного компонента. 

Должны быть приведены и пояснены методы анализа собранной информации. Должно присутствовать обоснование примененных существующих или новых разработанных методик и моделей, описание особых условий проведения исследования, повлиявших на способ применения методик. В случае качественных исследований должны быть объяснены способы концептуализации понятий и установления наличия качественных взаимосвязей. Применение количественных методов предполагает мотивировку выбора соответствующих статистических процедур (факторный анализ, корреляционный анализ и т.д.). При применении статистических методов исследования следует особое внимание обратить на то, какая гипотеза принимается за нулевую для тестирования, какой уровень значимости выбирается и т.д.

В эмпирическом (экспериментальном) разделе описываются организация  исследования, процедура получения конкретных результатов на основе применения избранных исследовательских методов и полученные данные о содержании, структуре, типологии, динамике и иных особенностях изучаемого социального или социально-психологического явления, выявленные причинно-следственные связи и корреляционные зависимости, приводятся результаты соответствующих измерений, их статистико-математическая обработка и содержательное осмысление. Все это дополняется таблицами, графиками и иными иллюстративными материалами.

Эта часть дипломной работы должна быть представлена полно и обстоятельно, так как именно она демонстрирует авторский вклад в разработку намеченных вопросов, и уровень исследовательской грамотности автора дипломной работы.

В названии глав и параграфов не используются слова и словосочетания «исследование», «методика исследования», «программа исследования» и т.п. 

Как теоретический, так и практический разделы заканчиваются выводами («Выводы по разделу (главе)»). 

В заключении излагаются результаты и выводы исследования в целом, формулируются практические рекомендации. Эта структурная часть подводит итог проделанной работе. Она имеет такое же существенное значение, как и введение и должна кратко обобщать все сделанное: какие ставились цели, что для их достижения сделано, какие ключевые результаты получены, и какое значение они имеют для развития социологической теории и практики. Здесь можно указать на возможность дальнейшего развития методов и идей, использования результатов дипломной работы в смежных областях.

Список использованной литературы включает источники, использованные при написании дипломной работы, расположенные в алфавитном порядке.

 Список использованной литературы показывает, насколько проблема исследована автором. Он должен содержать не менее 50 публикаций, послуживших теоретической базой дипломной работы, ссылки на которые обязательны в тексте. Включение в список литературы, которая не была использована, недопустимо. Список формируется в алфавитном порядке, на языке выходных сведений: автор (фамилия, инициалы), название источника, место издания, издательство, год издания, количество страниц. Сборники статей включаются по названию.

Сначала в алфавитном порядке располагаются литературные источники на русском языке, затем источники на иностранных языках, также расположенные в алфавитном порядке, и затем источники Internet.

Приложения — это материал, уточняющий, иллюстрирующий, подтверждающий отдельные положения исследования и не вошедший в текст основной части. Его состав определяется замыслом исследователя. Виды приложений: копии планов и программ; фотографии; тесты и опросники; отчеты; документы или выписки из них и т.п.

Как правило, приложения делаются в случае, когда их не менее двух. Каждое приложение не может быть более чем на 5 страницах. В «Приложение» выносятся материалы, на которые существуют ссылки в основном тексте. Связь этих частей работы обязательна. Каждому приложению присваивается номер. Приложения располагаются по порядку ссылки на них в тексте дипломной работы. Каждое приложение оформляется отдельно. В правом углу первой страницы пишется: «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д. В «Приложение» не выносятся статистические таблицы, диаграммы и другие результаты эксперимента; они входят непосредственно в текст. В «Оглавлении» указывается каждое из приложений под своим номером и со своим названием. В целом они не должны превышать 1/3 всего текста работы.

СБОР, АНАЛИЗ, СИСТЕМАТИЗАЦИЯ И 
ОБОБЩЕНИЕ ПОЛУЧЕННЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ

Сбор, анализ, систематизация и обобщение результатов ― основной этап в подготовке дипломной работы, в ходе которого осуществляется глубокое изучение монографий и других фундаментальных трудов, научных статей, исследовательских материалов по избранной теме. Составляется библиография изученной литературы, для чего полезно создать электронную картотеку с выписками из работ с указанием источника. Это позволяет быстро структурировать материал, выявить основные идеи, логику их развития, избежать повторов и пробелов. Весь этот теоретический материал служит основой для проведения конкретного социального или социально-психологического исследования.
В ходе этого исследования необходимую информацию можно получать только благодаря применению адекватных методов: наблюдения, интервью, опроса (анкетирования). Особого внимания требует планирование, подготовка и проведение эксперимента, как главного средства проверки выдвинутой гипотезы. Для этого составляется специальная программа эксперимента, в которой отражаются: план (тип) эксперимента; зависимые и независимые переменные, способы их операционализации и измерения, особо оговариваются и описываются процедуры экспериментальной работы, намечаются пути и способы математической и статистической обработки результатов. После окончания эксперимента осуществляется осмысление и обобщение полученных данных.

НАПИСАНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Написание и редактирование дипломной работы является завершающим этапом творческой деятельности студента-выпусника. Содержание дипломной работы должно раскрывать ее план и отражать результаты всех этапов научного исследования – теоретического и эмпирического (экспериментального). 

Текст должен содержать результаты анализа изученного материала и полученных исследовательских фактов, отражать пути и способы проверки выдвинутой гипотезы. Основу текста дипломной работы составляет описание полученных результатов, способов их получения и теоретическое осмысление с учетом имеющихся теорий и научных подходов.

Изложение материала осуществляется в безличной форме, без употребления местоимений «я» и «мы». Следует добиваться точности и ясности языка, четкости мысли, логической последовательности, доказaтельности и аргументированности. Особая четкость необходима для формулировки основных положения исследования, теоретических выводов и практических и рекомендаций. Качество дипломной работы повышается, если она содержит иллюстративный материал (схемы, диаграммы, таблицы и т.п.), который может быть размещен как в основном тексте, так и в приложении к исследованию.

При составлении расчета времени следует помнить, что доработка  чернового варианта может быть продолжительной; нельзя надеяться на то, что первоначальный вариант будет окончательным.

ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Дипломная работа должна быть оформлена аккуратно, с соблюдением ряда требований. Она выполняется в одном экземпляре. Текст размещается на одной стороне белой бумаги стандартного формата (А4); размер шрифта – 14; интервал полуторный; поля – слева – 30 мм, справа – 15 мм, вверху и внизу – 20 мм. Объем завершенной дипломной работы 2-2,5 печатных листа (1 лист – 40000 знаков с учетом пробелов). Приложения в этот расчет не входят.
Нумерация страниц дипломной работы сквозная: первой является титульный лист, второй ― содержание (оглавление) и т.д. Библиографию и приложения необходимо включать в сквозную нумерацию. Номера страниц проставляются арабскими цифрами вверху по центру страницы. На титульном листе, оглавлении и введении номера страниц не ставятся.

Каждая глава должна начинаться с новой страницы. Сокращение слов, кроме общепринятых (например, РФ, США, ООН и т.п.), не допускаются. Дипломная работа должна быть тщательно отредактирована, цитаты и цифровой материал сверены с источниками.

В список литературы, который следует после заключения, включаются все источники, упоминаемые в тексте исследования, а также те, на которые автор опирается в ходе написания работы. Библиографическое описание должно отвечать определенным требованиям. Список литературы представляется в алфавитном порядке. Описание источника содержит: фамилию автора, название книги, место и год издания, общее количество страниц. Разные труды одного автора размещаются в хронологическом порядке; при наличии нескольких трудов одного и того же года - в алфавитном порядке.

Нумерация источников в списке литературы не является обязательной (кроме случаев, когда ссылки в тексте делаются на порядковый номер источника в списке). Описание каждого источника начинается с красной строки.

Оформление рисунков, таблиц и ссылок
Рисунки следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 

Рисунки размещаются на одной странице без переноса.

На все рисунки в тексте делаются ссылки.

Нумеруются рисунки арабскими цифрами. В номере рисунка первая цифра означает номер раздела (главы), а вторая (после точки) – порядковый номер рисунка в данном разделе, например: Рис. 2.1. Структура процесса управления организацией.

Месторасположение и шрифт названий рисунков должны быть едиными по всему тексту дипломной работы. Названия выравниваются по центру. Шрифт номеров и названий рисунка делается мельче шрифта основного теста, например, №12, а межстрочный интервал – одинарный.

Рисунки вместе с их названиями должны быть отделены снизу и сверху от основного текста пробелами. Начинать и заканчивать страницу рисунком не следует.
Цифровой материал, а также многомерный текстовый материал с перечислениями оформляется в виде таблиц. 

Таблица должна иметь заголовок, выполненный с заглавной буквы строчными буквами, выравниваемый по центру. Шрифт заголовков всех таблиц дипломной работы должен быть единым по всему тексту. Заголовки таблиц должны начинаться с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной. Допускается более мелкий шрифт текста в таблице, чем основной текст, и меньший межстрочный интервал.

Таблицу следует располагать в документе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

Таблицы следует нумеровать по порядку арабскими цифрами в пределах раздела. Номер таблицы должен быть составным: номер раздела и, через точку, порядковый номер таблицы, например, «Таблица 2.7.». Номер таблицы выравнивается вправо и  размещается над заголовком таблицы. Точки в конце заголовков и подзаголовков граф в конце текста в ячейках таблиц не ставятся.
Таблицы вместе с их реквизитами должны быть отделены снизу и сверху от основного текста пробелами. Если таблица по объему меньше страницы, то она располагается не в начале и не в конце страницы. Таблицы могут иметь как вертикальное так и горизонтальное расположение.

На все таблицы в тексте должны быть даны ссылки.

Ссылки на авторов и публикации оформляются при помощи ресурсов Word автоматически; нумерация постраничная. Можно также использовать концевые сноски. Если цитата заканчивает предложение, точка ставится после номера сноски.

В тексте сноски указываются следующие данные: фамилия и инициалы автора; заглавие без кавычек; место издания, год издания; номер страницы, на которой содержится соответствующий текст.

При повторной ссылке на один и тот же источник ссылка сокращается до трех-четырех слов.

 Например:

Куртиков Н.А. Социология и психология управления. - С 23. 

При повторной ссылке в пределах одной страницы непосредственно после первой, используются слова «Там же» (без кавычек), При ссылке на другие страницы того же источника они должны быть указаны: (Там же. - С. 62).

Библиографические справки в сноске под общей цифрой разделяются точкой с запятой.
Если ссылка делается не на цитату, а на свободное изложение мыслей автора, то она начинается словом «См.:».

Подстрочные ссылки более предпочтительны, так как это облегчает восприятие текста, создает картину научной аргументированности работы, тесной связи рассуждений автора с источниковой базой исследования.

Ссылки на источники могут быть разными. Это ссылки на: источники цитат; на источники заимствования; на труды авторов, упоминаемые в тексте; рекомендательные ссылки на издания, в которых можно найти более полное изложение вопроса, затронутого в тексте.

Готовая  работа снабжается аннотацией.

Аннотация дипломной работы должна содержать следующую информацию:

- сведения об объеме дипломной работы, количестве рисунков и таблиц, а также приложений;

- проблема исследования;

- объект и предмет исследования;

- цели и задачи исследования;

- основные методы исследования;

- основные выводы дипломной работы.

Аннотация подписывается студентом и научным руководителем.

Завершается оформление дипломной работы брошюровкой, которая выполняется в следующей последовательности:

титульный лист (см. приложение 3);

содержание (оглавление);

введение;

главы (разделы)

параграфы, раскрывающие основные вопросы исследования,

заключение:

список литературы:

приложения.
Иллюстрированный материал по дипломной работе может быть размещен как в тексте, так и в приложении, объем которого не должен превышать объем самой дипломной работы.

При написании и оформлении дипломной работы следует избегать всего того, что снижает научно-теоретический ее уровень вследствие:

а) неактуальности избранной темы;

б) описательного (не аналитического) характера изложения:

в) отсутствия результатов экспериментальной работы;

г) отсутствия обобщений, выводов, предложений и рекомендаций,

д) устарелого фактологического материала;

е) слабой аргументации основные положений, нарушения логики изложения;

ж) ненаучного стиля и языка (публицистического, бытового, разговорного и т.п.);
з) явного или скрытого отклонения от темы;
и) игнорирования рекомендаций кафедры, публикаций и материалов, отражающих научную школу кафедры;

й) нарушения стандартов написания и оформления;

к) отсутствия обязательных структурных элементов (стандартная обложка, титульный лист, содержание, введение, параграфы, выводы и заключение, список литературы, приложения);

л) неправильного оформления справочного аппарата, в том числе подстрочных сносок, стилистических погрешностей, неисправленных опечаток.
Неблагоприятное впечатление производит работа, в которой недостаточно использованы иллюстративные материалы (диаграммы, схемы, графики), встречаются неисправленные ошибки. Низкая культура исполнения и оформления работы негативно влияет на оценку работы рецензентами и ГАК. 

Не способствует высокому качеству дипломной работы отсутствие должного контакта с руководителем-консультантом, нерациональное использование времени.

Руководитель пишет отзыв на дипломную работу, в котором оценивает степень самостоятельности в исследовательской деятельности автора, обоснованность выводов и рекомендаций, качество выполнения научного исследования. Кроме того, отмечается знание литературы по избранной теме, наличие оригинальных элементов исследовательского и экспериментального характера, другие достоинства и недостатки дипломной работы. Студент знакомится с содержанием отзыва до защиты. 

Кроме того, дипломная работа представляется для рецензирования на другие кафедры и в научные учреждения.

ЗАЩИТА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Для защиты дипломной работы следует представить следующие документы: представляемые на защиту:

 1. надлежащим образом оформленная дипломная работа, содержащая все необходимые структурные элементы;

2. задание на дипломную работу;

3. рецензия;

4. отзыв научного руководителя;

5. аннотация;

6. диск со всеми названными документами.

Защита дипломной работы происходит на заседании Комиссии по защите выпускных квалификационных работ. Предварительно члены ГАК знакомятся с дипломной работой, отзывом руководителя и рецензиями. После этого принимается решение о допуске к защите дипломной работы. 

Защита дипломной работы на заседании ГАК является публичной. Защита состоит из доклада студента (не более 10-15 минут), ответов на вопросы членов ГАК, оглашения рецензии и отзыва и ответов студента на имеющиеся в них замечания.

По желанию студента в ГАК могут быть представлены и другие документы и материалы, характеризующие научную и практическую ценность дипломной работы (например, справки о внедрении, авторские свидетельства и т.д.).

Доклад должен быть четким и конкретным. В начале доклада надо охарактеризовать основные задачи, избранные пути их решения и полученные результаты. Не следует подробно рассматривать какие-либо процедуры и методы, если они значительно не отличаются от обычных; необходимо лишь указать причины, побудившие студента остановить свой выбор на них. Основное внимание следует уделять тому разделу, который наиболее самостоятельно разрабатывался студентом.

В докладе должны быть в краткой форме сообщены основные результаты. 
При изложении эксперимента важно указать задачи, стоящие перед ним; кратко указать методику их решения, охарактеризовать достоверность полученных результатов. 
В конце доклада должны быть сделаны выводы.

На защите дипломного проекта студенту может быть задан любой вопрос, как по содержанию проекта, так и по любым дисциплинам учебного плана. Ответ должен быть кратким и конкретным; если студент не понял вопроса, то следует обратиться за его разъяснением. В случае необходимости студенту предоставляется возможность обосновать свое несогласие с замечаниями рецензента.

Подготовка студента к защите предполагает тщательное изучение литературы, ознакомление с новейшими исследованиями по теме работы, консультации с руководителем и специалистами по сложным и дискуссионным вопросам. Одновременно студент работает над текстом доклада при защите дипломной работы, который должен включать освещение следующих вопросов:

актуальность, важность и новизну темы;

краткую характеристику научной и специальной литературы и оригинальных источников по теме исследования,

цель исследования и перечень задач по се реализации:

основные результаты и выводы по исследованию.

Защита дипломной работы является заключительным этапом исследовательской деятельности студента. Этот этап связан с проверкой его умений кратко и аргументированно изложить результаты своего исследования, четко ответить на вопросы членов комиссии. 

Организационно защита дипломной работы включает следующие элементы:
1. Доклад автора дипломной работы (6-8 мин.).

2. Ответ автора на вопросы.

Студент должен показать глубокие всесторонние знания проблематики, самостоятельность и оригинальность мышления, навыки ведения дискуссии, изложения и защиты своей точки зрения, умение мобилизовать имеющиеся знания при обсуждении современных актуальных проблем теории и практики по избранной специальности.

3. Выслушивание общих замечаний автору со стороны членов комиссии.

KPИТEPИИ ОЦЕНКИ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Дипломная работа оценивается Государственной экзаменационной комиссией по защите выпускной квалификационной работы по следующим параметрам:

- соответствие структуры работы требованиям ГОСТ;

- полнота охвата решаемой проблемы, глубина анализа и умение грамотно представлять материалы дипломной работы;

- своевременное предоставление работы к защите.

Оценка работы производится комиссией по четырехбалльной системе. При получении неудовлетворительной оценки студенты выполняют работу по новой теме или перерабатывают прежнюю в сроки, определенные ректоратом и деканатом.

Оценка «отлично» ставится в следующих случаях:

- дипломная работа выполнена на высоком научно-теоретическом, методологическом уровне;

- избранная автором тема отличается актуальностью и новизной, разработка проблемы ― оригинальна, достигнута цель исследования;

- работа полностью отвечает требованиям кафедры и содержанию исследования по конкретной дисциплине;

- основные положения работы сформулированы убедительно и аргументированно, раскрыты всесторонне, глубоко и являются результатом самостоятельной исследовательской деятельности автора.

- экспериментальная часть исследования выполнена корректно, использованные методики и процедуры их применения достоверны;

- рекомендации и предложения исследования имеют четко выраженную практическую направленность. 
- по структурному оформлению, языку и стилю работа выполнена в строгом соответствии с предъявляемыми к ней требованиями;

- автор использовал разнообразные источники информации, актуальный фактологический материал;

- работа выполнена и представлена в установленные сроки;

- работа получила положительную рецензию и отзывы;

доклад и ответы автора на вопросы в ходе защиты были содержательными, четкими, убедительными и по существу.

Оценка «хорошо» ставится в следующих случаях:

- дипломная работа в целом выполнена на достаточно высоком научно-теоретическом уровне, задачи исследования достигнуты;

- избранная тема актуальна, отвечает предъявляемым требованиям кафедры проблематике конкретной дисциплины;

- автор достаточно четко сформулировал, относительно глубоко раскрыл и обосновал основные положения работы;

- предложения и рекомендации сформулированы автором в результате последовательных логических рассуждений и имеют практическую значимость;

- в структуре, языке и стиле работы имеются лишь незначительные погрешности;

- использованные источники достаточно разнообразны;

- исследование подготовлено в установленные сроки;

- на работу получены в целом положительные отзывы и рецензии;

- доклад на защите был содержательным и четким, ответы на вопросы были по существу и убедительными.

Оценка «удовлетворительно» ставится в следующих случаях:

- работа выполнена на недостаточно высоком методологическом уровне, цели и задачи исследования достигнуты не полностью;

- выбранная тема в целом актуальна, но сам характер и структура ее разработки не в полной мере соответствуют требованиям кафедры и содержанию исследования по конкретной дисциплине;

основные положения работы раскрыты, но недостаточно обоснованы, не четко сформулированы выводы, предложения и рекомендации; 

автор проявил относительную самостоятельность при написании работы, ограничился всего лишь несколькими первоисточниками;

- в оформлении, стиле и языке имеются погрешности, с ошибками дан справочный аппарат;

- исследование подготовлено с некоторыми отклонениями от установленных сроков прохождения, контроля и представления работы к защите;

- работа получила преимущественно положительную оценку в рецензиях и отзывах;

- доклад во время защиты был относительно содержательным, ответы на вопросы удовлетворительными.

Oценка «неудовлетворительно» ставится в следующих случаях:

- защищаемая работа не отвечает требованиям кафедры, направлению исследования по конкретной дисциплине;

- цели и задачи не достигнуты, автор не сумел четко сформулировать, раскрыть и убедительно доказать основные положения исследования, в работе допущены серьезные ошибки;

- работа не является самостоятельной (плагиат), использованные источники малочисленны и однообразны, допущены грубые погрешности в оформлении, языке, стиле;

- работа выполнена с серьезными нарушениями плана-графика, рецензии на исследование отрицательные и члены ГАК с ними согласны;

- при удовлетворительной работе студент на защите не сумел показать достаточных знаний для получения положительной оценки.

Любой из пяти вышеназванных критериев может быть принят во внимание при выставлении оценки «неудовлетворительно».

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Для успешного выполнения дипломной работы необходимо, чтобы студент-выпусник:

- имел представление о методологических основах исследования;

- владел современными методами исследования, в том числе системным и системно-структурным;

- владел навыками социологического и социально-психологического анализа социальных фактов;

- умел связывать теорию с реальными социальными (организационными) проблемами;

- свободно ориентировался в различных источниках информации и умел работать со специальной литературой;

- умел логично, грамотно, научно формулировать результаты полученных исследований, теоретические и практические рекомендации;

- умел качественно оформлять дипломную работу и приложения к ней.

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА
Безрукова В.С. Как написать реферат, курсовую, диплом. – СПб., 2004. –176 с.

Девятко И.Ф. Кандидатская диссертация. Методика написания, правила оформления и порядок защиты (I раздел). - М., 1998.

Кузин Ф.А. Кандидатская диссертация. Методика написания, правила оформления и порядок защиты. - М., 1998.

Эко У. Как написать дипломную работу. Гуманитарные науки. – М., 2003. – 304 с.

Ядов В.А. Кандидатская диссертация. Методика написания, правила оформления и порядок защиты (I раздел). - М., 1998.

ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение 1

Примеры тем дипломных работ

Разработка профиля компетенций специалиста маркетолога.

Формирование социальных установок молодежи под влиянием рекламных сообщений.

Социально-психологическая адаптация персонала в организации.

Формирование образовательного потенциала кадрового резерва руководителей.

Психологическое обеспечение оценки персонала организации.

Диагностика социально-психологического климата малого предприятия.

Влияние личностных свойств студентов на самоорганизацию учебного времени.

Социально-психологические технологии формирования кадрового резерва в организации

Зависимость представлений о корпоративной культуре от социально-психологических характеристик работников.

Анализ социально-психологический методов мотивации персонала компании.

Приложение 2.

Образцы 
библиографического описания источников
I. Индивидуальные и коллективные монографии и другие издания:

Красовский Ю.Д. Архитектоника организационного поведения: Учеб. пособие для вузов. – М., 2003. – 334 с.

Филиппов А.В. Липинский В.К., Князев В.Н. Производственная социология, психология и педагогика: Учеб. пособие. – М.: Высш. шк.,1989. – 255 с.

II. Составные части изданий:

Князев В.Н. Представление личности о себе и значимых других как субъектах общения // Психологический журнал 1981. № 4.- С. 38-44.

Утлик Э.П. Менеджер-психолог // Актуальные проблемы управления – 2002: Материалы научно-практ.конф. - М., 2002. - С 294-297.

Афанасьев Н.И. Психология политики // Новая газета. - 2007. - 22 янв.

Игнатьев В.В. Как понимать бессознательное // Бессознательное в жизни человека. - М., 1999. - С. 18-67.

III. Диссертации, авторефераты, депонированные работы:
Кокина О.А. Социально-психологическое адаптирование зарубежных текстов к целевой аудитории: Дисс. … канд. психол. наук. - М., 2006. – 180 с.

Утлик В.Э. Социально-психологические условия предупреждения конфликтов в дорожном движении: Автореф. дисс. ... канд. психолог, наук. – М., 2006. - 24 с.

Эдуардов В.К Особенности идейно-психологического воздействия. - М., 1995. - 47 с. - Деп. в ИНИОН АН РФ 01.12.95. - № 98765.

IV. Переводные издания:

Сепир Э. Язык: Пер. с англ. - М., 1999. - 340 с. 

 V. Литература на иностранных языках: 

Издания на иностранных языках описываются аналогичным образом (кроме случаев, когда в данном языке принято иное использование заглавных букв).

Приложение 3
 
     Утверждаю

Заведующему кафедрой

Заведующий кафедрой                                              ___________________________
_______________________                                        ____________________________   _____________________________                                        ___________________________

“___” ___________ 20__ г. 

От студента___________________________

 (имя, отчество, фамилия)
 __________________________________
специальность (специализация)___
____________________________________

____________________________________

код и полное название)
                                                                             отделение _________________

 курс_______ группа____________

З А Я В Л Е Н И Е

 

Прошу утвердить мне тему выпускной квалификационной работы __________________________________________________________________
_____________________________________________________________
(наименование темы)
_____________________________________________________________
и утвердить руководителем ____________________________________
(должность, место работы, 
_____________________________________________________________________________

ученая степень, звание, инициалы, фамилия)
«___» _______________ 20__ г.  __________________________

                                    (личная подпись)
 

 

«С о г л а с е н»
Руководитель  _______________________________________________
(должность, место работы,
______________________________________________________________________________________________________________________________
ученая степень, звание, инициалы, фамилия)  (личная подпись)
«___» ____________________ 20__ г.

      

Приложение 4
 
План-график выполнения дипломной работы
 
	 
	Наименование этапов 

дипломной работы
	Срок выполнения этапов работы
	Примечания

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

Студент-дипломник     ________________________ (ФИО)

 

Руководитель работы   ____________________ (уч. степень, ФИО)

Приложение 5
 
ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ УПРАВЛЕНИЯ
 
Институт ________________________________________________
Кафедра ________________________________________________
Специальность _____________________________________________
Специализация _______________________________________________
  
УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой________________

  “___” _______________ 200__ г.

 

З А Д А Н И Е

по дипломной работе студента
 
_____________________________________________________________
(имя, отчество, фамилия)
 

1.   Тема работы ________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
утверждена приказом ректора от “___” ______________ 200___ г.  № _______

2. Срок сдачи студентом законченной работы  __________________
3. Исходные данные к работе _______________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

___________________________________________________________
___________________________________________________________
4. Содержание расчетно-пояснительной записки (перечень подлежащих разработке вопросов)  __________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
 Продолжение см. на обратной стороне

___________________________________________________________
___________________________________________________________
__________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
5. Перечень графического материала (рисунки, таблицы, приложения) 
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

___________________________________________________________
___________________________________________________________
6. Консультанты по работе с указанием относящихся к ним разделов:

	Раздел
	Инициалы, фамилия
	Дата, личная подпись

	 
	консультанта
	Задание выдал
	Задание принял

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 
7.   Дата выдачи задания “___” _______________ 200__ г.

 Руководитель дипломной работы _______________________   ______
(личная подпись)       (инициалы, фамилия)
Задание принял к исполнению      ____________   _____________

(личная подпись)      (инициалы, фамилия)
Приложение 6
 
ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ  УПРАВЛЕНИЯ
 
 
Институт ____________________________________________________

 Кафедра _____________________________________________________

  

 

У В А Ж А Е М Ы Й (ая)  _____________________________________

 

Направляем Вам на рецензию дипломную работу студента(ки) _________________________________________________________________

(имя, отчество, фамилия)
Тема: _______________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

 

Просим Вас представить рецензию не позднее «___»________ 200__ г.

 

Защита дипломного проекта (дипломной работы) назначена на 

“___” _______ 200__ г. 

 

Примечание: структура рецензии дана на обороте настоящего письма.

  

Зав. каф. «Социологии и психологии управления»   

_________________________________

  (личная подпись)     (инициалы, фамилия)
  “___” _______________ 200__ г.

 

  

Продолжение см. на обратной стороне

 

Структура рецензии:
 
  актуальность темы;

  научная новизна и практическая значимость;

  наличие самостоятельных разработок;

 использование современных методик исследования информационно-компьютерных технологий, и др.;

  недостатки;

  общий вывод.

 

Приложение 7
 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ РФ

 

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ УПРАВЛЕНИЯ»
 
Институт социологии и управления персоналом
 
Кафедра социологии и  психологии управления

 

АННОТАЦИЯ
к дипломной работе студента _______ курса ________группы
__________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)
на тему «_______________________________________________»
 

Объем дипломной работы _______ страниц

Приложений  _______   _______ страниц

Библиографических источников  _______ источников

Проблема исследования (основные противоречия): ________________
_____________________________________________________________
Объект исследования: _________________________________

 Предмет исследования: _________________________________
Цель исследования: __________________________________________

Задачи исследования: 

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
Основные методы исследования: ________________________________

_____________________________________________________________
Основные выводы дипломной работы: __________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
Автор проекта    __________________________________   (ФИО)

Руководитель проекта ____________ (ученая степень, инициалы и фамилия)

Приложение 8
 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ  УПРАВЛЕНИЯ
 
 
 
 
Институт (факультет) _________________________________________

 

Кафедра ____________________________________________________

 

 

 

 

 

 

 

 

О Т З Ы В
руководителя на дипломную работу
 
 
 
 
Студента(ки) _________________________________________________

 
Специальность ________________________________________________

Специализация ________________________________________________

 

Отделение ___________________ курс ____________ группа _________

  

 

Тема:________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________

 

 

 

 

 

 

 

 

Продолжение см. на обратной стороне

Актуальность темы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 

Степень самостоятельности проведенного исследования:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Практическая значимость:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Недостатки:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Общий вывод:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Руководитель ____________________  ____________________________
                     (личная подпись)             (инициалы, фамилия)
 

“___” ____________________ 200__ г.        

 Приложение 9
 
Р Е Ц Е Н З И Я
 
на дипломную работу студента (ки)______________________________
_____________________________________________________________

(имя, отчество, фамилия)
института (факультета) ________________________________________
(название института (факультета))
____________________________________________________________
Государственного университета управления.

 

Тема проекта (работы):_________________________________________

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
 

Р Е Ц Е Н З Е Н Т - ____________________________________________
       (имя, отчество, фамилия, ученая степень, звание, должность, место работы)
 

М.П.

 

“___” ____________________ 200__ г.      _________________________
                                         (личная подпись)
 
Приложение 10
 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ РФ
 
Государственное образовательное учреждение
высшего профессионального образования
  
«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ УПРАВЛЕНИЯ»
 
 
Институт  ____________________________________________________
Кафедра   ___________________________________________________
Специальность  ______________________________________________
Специализация  _______________________________________________
Отделение  ___________________________________________________
 
Д И П Л О М Н А Я    Р А Б О Т А
 
на тему:  ________________________________________________
____________________________________________________________
_____________________________________________________________
 

СТУДЕНТ(КА) 5 курса     группы__________   ____________
                                    (личная подпись)    (инициалы, фамилия)
РУКОВОДИТЕЛЬ   _____________________   ____________________
                         (личная подпись)         (ученая степень, звание, инициалы, фамилия)
КОНСУЛЬТАНТ   _____________________   ___________________
              (личная подпись)  (ученая степень, звание, инициалы, фамилия)
 
Допустить к защите
 
ЗАВЕДУЮЩИЙ  КАФЕДРОЙ __________   _____________________

                  (подпись)       (ученая степень, звание, инициалы, фамилия)
 «_____» _______________ 200__ г.
  Москва – 200__ г.
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