                                        ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ
                             ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

                                  ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

              МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

                                                                    «СТАНКИН»

                                     Межотраслевой институт развития инновационных технологий

                                                                                 (МИРИТ)

                                                МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
                                    К ПОДГОТОВКЕ И ЗАЩИТЕ АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЫ 

                                             на присвоение дополнительной квалификации

                                               «Мастер делового администрирования –

                                                Master of Business Administration(MBA)»
                                                                       Москва   2010
                                                                    СОДЕРЖАНИЕ

1. Общие положения                                                                                                        3

2.   Требования к аттестационной работе                                                                         5

       2.1. Тема аттестационной работы                                                                               5

       2.2  Структура аттестационной работы                                                                      5

       2.3. Требования к оформлению дипломной работы                                                 7

3.   Порядок выполнения аттестационной работы                                                           9

       3.1. Выбор и согласование темы аттестационной работы                                        9

       3.2. Выполнение аттестационной работы                                                                  10

       3.3. Оформление работы и представление ее руководителю                                  10

       3.4. Получение рецензии на аттестационной работу                                                10

       3.5. Предварительный просмотр аттестационной работы                                       10

       3.6. Подготовка к защите аттестационной работы                                                    11
4.   Защита аттестационной работы                                                                                   12

       4.1. Процедура защиты                                                                                                12

       4.2. Критерии оценки                                                                                                  12

       4.3. Отрицательное решение и апелляция                                                                 13

       4.4. Использование результатов аттестационной работы                                        13

Приложения                                                                                                                         14

        Приложение 1. Примерный перечень тем.                                                               14

        Приложение 2. Образец оформления титульного листа                                         17

        Приложение 3. Форма задания на выполнение аттестационной работы              18

        Приложение 4. Образец оформления аннотации                                                     19

        Приложение 5. Образец оформления содержания                                                   20

        Приложение 6. Правила оформления библиографического списка                       21

        Приложение 7. Форма бланка согласования темы аттестационной работы          23

        Приложение 8. Образец оформления отзыва руководителя.                                   24

       Приложение 9. Образец оформления внешней рецензии на работу                        25

       Приложение 10. Образец оформления титульного листа иллюстрированного

                                   материала                                                                                           26

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

    Государственная итоговая аттестация слушателей дополнительной образовательной программы МВА включает в себя подготовку и публичную защиту аттестационной работы в форме дипломной работы.

    Дипломное проектирование призвано способствовать систематизации и закреплению знаний слушателей по программе МВА, умению анализировать и находить решение конкретных задач, формированию у слушателей профессиональных компетенций и творческого подхода к рассмотрению экономических, производственных и социальных проблем.

    Выполнение работы является важнейшей составной частью процесса обучения. Успешная защита выпускной аттестационной работы является обязательным условием получения государственного диплома «Мастер делового администрирования»

    Согласно «Государственными требованиями к минимуму содержания и уровню требований к специалистам для получения дополнительной квалификации «Мастер делового администрирования- Master of business administration (MBA)», «лица, успешно освоившие программу МВА, должны:
          - квалифицированно решать практические проблемы менеджмента и воплощать эти решения в жизнь, быть подготовленными к осуществлению функций управления на вверенном участке деятельности и уметь решать профессиональные проблемы в интересах организации в целом;

        - обладать знаниями, умениями и навыками, необходимыми для занятия соответствующих управленческих должностей и основанными на глубоком понимании особенностей рыночной экономики и ее возможностей, функций и экономической роли государства, понимания экологических проблем, сознании социальной ответственности бизнеса и приверженности цивилизованным этическим нормам его ведения;
       - ясно осознавать современные проблемы и перспективы социально-экономического развития России. Понимать современные тенденции развития мировой экономики и глобализации, ориентироваться в вопросах международной конкуренции.

       В области менеджмента лица, успешно освоившие программу МВА, должны:
       - понимать сущность бизнеса и стратегического управления в условиях рынка, определять миссию и цели организации, анализировать ее сильные и слабые стороны в конкурентной среде, выработать на этой основе стратегию организации и уметь добиваться ее осуществления; 
     - владеть современным аналитическим инструментарием менеджмента, методологией системного подхода к организации, количественными методами в управлении, методами диагностики, анализа и решения проблем, а так же методами принятия решений и их реализации на практике;

     - разрабатывать организационную структуру, адекватную стратегии, целям и задачам, внутренним и внешним условиям деятельности организации, осуществлять распределение полномочий и ответственности на основе их делегирования, анализировать и проектировать бизнес-процессы, а также работы;

     - разрабатывать системы стратегического, текущего и оперативного контроля, владеть принципами и современными методами управления операциями в различных сферах деятельности, применять их на практике, знать концепции, принципы и методы формирования систем управления качеством;

     - иметь знания и навыки для эффективного управления человеческими ресурсами в организациях, осуществлять планирование и организацию кадровой работы, развивать в себе навыки лидерства, владеть принципами и методами управления конфликтами, формировать организационную культуру и осуществлять организационные изменения;
     - уметь организовывать свое время, формировать рациональный образ жизни, проводить самоанализ и самоменеджмент;

     - быть способными работать в группах, осуществлять эффективные коммуникации, деловую переписку, владеть искусством презентаций и ведения переговоров, деловым этикетом;

       В области маркетинга лица, успешно освоившие программу МВА, должны:

        - уметь планировать маркетинговые мероприятия в увязке со стратегией предприятия, а так же организовывать маркетинговую деятельность, осуществлять ее эффективный контроль, обеспечивать рациональное использование ресурсов в сфере маркетинга;

       - обладать необходимой квалификацией для анализа рынка и рыночной конъюнктуры, изучения поведения потребителей, уметь оценивать конкурентоспособность продукции и вырабатывать мероприятия по ее повышению, активно использовать ценообразование в конкурентной политике предприятия, организовывать спрос, продажи эффективный товарооборот, обеспечивать продвижение товаров на рынок, формирование сетей распределения продукции;
      - уметь использовать рекламу, средства массовой информации для формирования положительного общественного мнения (имиджа) о фирме и ее товарах с целью повышения конкурентоспособности и укрепления товарной марки;

      - обладать основными знаниями и навыками для работы с иностранными партнерами в контексте ведения международного бизнеса осуществления внешнеэкономических операций.

      В области управления операциями лица, успешно освоившие программу МВА, должны:

      - владеть количественными методами анализа и методологией оптимизации производственных систем и процессов;

      - владеть методами формирования текущих планов и календарных графиков осуществления операций;

      - обладать способностью организовывать мероприятия по повышению производительности и качества, владеть методологией «тотального управления качеством»;
      - владеть методами анализа и проектирования бизнес-процессов, комплексов операций и отдельных работ;
      - владеть принципами организации и современными методами управления проектами.

    В области экономики и финансов: лица, успешно освоившие программу МВА должны:

    - обладать необходимыми знаниями экономической теории, понимать механизм функционирования рынка, характер финансово-банковской, налоговой, бюджетной системы, закономерности экономического поведения производителей и потребителей;
    - уметь формировать финансовые цели и стратегии фирмы, оценивать издержки производства с управленческой точки зрения, увязывать деятельность предприятия с макро- и микроэкономическими факторами;

    -владеть методами управления на основе знаний бухгалтерского учета, умения построить и использовать управленческий учет для принятия решений, учитывать и контролировать затраты;

    - обладать глубоким знанием финансов организации и владеть основами финансового менеджмента, определять рациональную структуру пассивов организации и структуру заемных средств, разрабатывать дивидендную политику, определять основные направления расходования средств в интересах предприятия, формировать наилучшую структуру активов, регулировать кассу и динамику финансовых результатов;
    - уметь формировать и реализовывать инвестиционную политику, осуществлять анализ и выбор инвестиционных проектов, организовывать их внедрение в практическую деятельность; обладать знаниями и навыками для комплексного оперативного управления оборотными средствами и краткосрочными обязательствами организации, оценивать ценовые, маркетинговые, внутрипроизводственные решения с точки зрения их влияния на финансовые результаты деятельности.  

2. ТРЕБОВАНИЯ К АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЕ
    Цель выполнения и защиты аттестационной работы  - дать возможность слушателю использовать приобретенные знания для решения конкретных проблем (задач) предприятия, приобрести навыки применения стратегического подхода к управлению компанией.

    Работа, как правило, выполняется применительно к компании, в которой работает слушатель. Допускается работа нескольких слушателей над проектами для одной компании, но при этом каждый слушатель выполняет и защищает работу индивидуально.

2.1. Тема аттестационной работы..

                 Работа должна предусматривать комплексное межфункциональное рассмотрение проблем управления предприятиями и организациями.

                 Тема работы должна быть сформирована таким образом, чтобы в ней максимально конкретно отражалась решаемая в работе проблема (задача) компании.

Недопустимо в качестве темы выбирать задачи, которые могут и должны решаться на предприятии в оперативном порядке.

                 Примерная тематика работ определяется МИРИТ ГОУ ВПО МГТУ «Станкин». Слушателю предоставляется право выбора темы дипломной работы. Примерный перечень тем для дипломных работ представлен в Приложении 1.
                 Слушатель также может предложить свою тематику с обоснованием целесообразности ее разработки. Тематика дипломных работ может быть сформирована руководителями предприятий и организаций, направляющих слушателей на обучение.
2.2. Структура аттестационной работы
                  Работа включает в себя пояснительный текст и иллюстрированные материалы.
                  Общий объем аттестационной  работы должен составлять 70-90 страниц печатного текста, включая рисунки, таблицы, диаграммы, графики, схемы и др. без учета приложений.

                  Работа должна включать материал в указанной ниже последовательности:

               - титульный лист;

               - задание на выполнение дипломной работы;

               - аннотация;

               - содержание (оглавление);

               - основная часть;

               - библиографический список;

               - приложения.

              Титульный лист аттестационной дипломной работы оформляется в соответствии с образцом, который представлен в Приложении2.

              Задание на выполнение аттестационной дипломной работы должно быть полностью заполнено и подписано руководителем работы и слушателем. Форма Задания на выполнение дипломной работы представлена в Приложении3.

              Аннотация должна отражать основное содержание работы. Заглавием служит слово «Аннотация», написанное на отдельной строке. В аннотации приводятся сведения об объеме работы, количестве иллюстраций (отдельно о количестве рисунков, диаграмм, графиков, схем и др. и количестве таблиц), отражается сущность выполненной работы, излагаются краткие выводы относительно возможности и область применения полученных результатов. Объем аннотации – 0,5-1 страница. Образец оформления аннотации представлен в Приложении 4.
              В содержании последовательно перечисляются заголовки глав, параграфов и приложений и указываются номера страниц, на которых они помещены. Содержание должно включать все заголовки, имеющиеся в работе. Образец оформления содержания представлен в Приложении 5.
              Основная часть  состоит из введения, 3-х глав и заключения.
              Во введении представляются:

              - обоснование актуальности выбранной темы и значимости рассматриваемых вопросов;

              - формулировка целей и задач дипломной работы;

              - формулировка конечного результата реализации предложенного в работе проекта или комплекса мероприятий, способов и методов их достижения.
            Объем введения – 2-3 страницы.

            Каждая глава дипломной работы должна иметь свое название и, в свою очередь, может быть разбита на отдельные параграфы.
            Как правило, основная часть разрабатывается по схеме: анализ, проектирование и обоснование принятых решений.

            Первая глава – аналитическая, содержит описание и подробный анализ предприятия, применительно к которому разрабатывается дипломная работа. Анализ должен быть проведен в следующих разрезах:
            - правовые аспекты деятельности;

            - организационная структура;

            - ретроспективный анализ деятельности;

            - бизнес системы (показатели бизнес-планов, реализуемых на предприятии, характеристики продуктового ряда и процессов создания товарной продукции, а также состояние рынка, на котором функционирует предприятие);

            - данные официальной бухгалтерской отчетности.

            Вторая глава – теоретическая, посвящена изложению научной базы дипломной работы.

            Центральное место в дипломной работе должна занимать третья глава, содержащая методические или организационные предложения по внедрению сформулированного слушателем на основе проведенного исследования управленческого решения и оценку его эффективности. Данная глава содержат подробное обоснование и содержательную характеристику предлагаемого проектного решения, основным назначением которого является развитие систем управления предприятием в соответствии с предлагаемыми критериями эффективности.
               В заключении формулируются основные практические результаты, которые могут быть заключены от реализации разработанных в работе решений, обосновывается значимость реализации предложенных решений для развития компании, описываются перспективы развития основных идей работы. Объем заключения – 2-3 страницы.

               Библиографический список должен включать все использованные при выполнении дипломной работы источники, расположенные в алфавитном порядке. Сведения об использованных источниках должны соответствовать правилам библиографического описания, которые приведены в Приложении 6.

              В качестве фактического материала при выполнении дипломной работы рекомендуется использовать отчетность, принятые к реализации проекты, планы развития и бюджеты, аналитические справки и другие материалы компании, для которой разрабатывается проект, а также аналитические обзоры по рынкам и компаниям, данные из Интернета и другие источники.
             Приложения включаются при необходимости. В приложения рекомендуется выносить материалы дополнительного, расчетного и справочного характера.

2.3.   Требования к оформлению аттестационной работы.

                     Текст работы печатается на одной стороне односортной белой писчей бумаги стандартного размера (формат А4-210*297)

                     Дипломная работа оформляется на компьютере в текстовом редакторе Word. Размер полей (расстояние между текстом и краем страницы): слева – 30мм, справа – 15мм, сверху – 20мм, снизу – 20мм. Нумерация страниц сквозная – по центру вверху страницы арабскими цифрами. Межстрочный интервал – 1; размер шрифта (кегль); тип (гарнитура) шрифта; для основного текста Times New Roman, размер 14, начертание литер обычное, для заголовков желательно Arial, начертание литер полужирное; выравнивание основного текста – по ширине; перенос – автоматический. Эти данные будут уточнены
                      Таблицы и рисунки, расположенные на отдельных страницах, библиографический список и приложения необходимо включать в сквозную нумерацию страниц.

                      Первой страницей является титульный лист, второй – задание на выполнение дипломной квалификационной работы, третей – аннотация, четвертой – содержание. На страницах 1-3 номера страниц не поставляются. Первой страницей, имеющей номер (номер «4»), является «Содержание».

                    Каждая глава начинается с новой страницы. Это правило также относится к другим основным структурным частям аттестационной  работы: введению, заключению, библиографическому списку, приложениям. Точку в конце заголовка не ставят. Не допускается подчеркивание заголовков и перенос слов в заголовке. Между заголовками и последующим текстом должна быть свободная строка.
                    Введение и заключение не нумеруются, все остальные разделы основной части работы должны иметь порядковую нумерацию. Глава обозначается одной арабской цифрой с точкой на конце. Параграфы следует нумеровать в пределах каждой главы. Номер параграфа должен состоять из двух цифр, первая из которых является номером главы, а вторая – параграфа, разделенных точкой. В конце номера параграфа, также ставят точку (например, 2.1. – первый параграф второй главы).

                    Пункты нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого параграфа. Номер пункта должен состоять из трех цифр, соответствующих номеру главы, параграфа и подпараграфа, разделенных точками. В конце номера подпараграфа также ставят точку (например, 2.3.1. – первый подпараграф третьего параграфа второй главы).
                     Номер соответствующей главы, параграфа или подпараграфа располагается в начале заголовка. Главы, параграфы и подпараграфы должны иметь краткие, соответствующие содержанию заголовки, которые выносятся в содержание.
                     Все сноски и подстрочные примечания печатаются на той странице, к которой они относятся (тем же шрифтом, что и основной текст, но меньшим кеглем – 12).
                     Текст работы должен быть иллюстрирован таблицами и наглядными материалами (схемами, графиками, диаграммами и др.)  Они располагаются в тексте или выносятся на отдельную страницу. Все наглядные материалы и таблицы должны иметь заголовок и быть пронумерованы. В тексте на них должны быть даны ссылки.

                     Нумерация таблиц и наглядных материалов осуществляется раздельно, но по сквозной для данной работы схеме.

                     Все иллюстрации в работе размещаются сразу после ссылки на нее в тексте (если занимают страницу целиком, то располагают на следующей после ссылки странице), именуются рисунками и обозначаются словом «Рис.»Каждый рисунок должен сопровождаться краткой содержательной подписью (названием). Наименование рисунка и его номер располагают под рисунком. После номера рисунка ставится точка. После пробела с заглавной буквы приводят его наименование, в конце которого точка не ставится (например, «Рис.2. Соотношение объемов реализации продукции по товарным группам»).
                    Цифровой материал аттестационной дипломной работы рекомендуется оформлять в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь нумерационный и тематический (содержательный) заголовки, которые размещают над соответствующей таблицей.

                    Нумерационный заголовок предназначен для того, чтобы упростить ссылку на таблицу в основном тексте. Оформляется он следующим образом:
                   - над тематическим заголовком с выравниванием вправо в виде слова «Таблица» с последующим номером без точки на конце (например, «Таблица 2»);

                   - над продолжением таблицы нумерационный заголовок оформляется в виде слов «Продолжение табл.» с последующим номером и выравниванием вправо (например, «Продолжение табл.2»);

                   - над окончанием таблицы нумерационный заголовок оформляется в виде слов «Окончание табл.» (например, «Окончание табл2»).

                   Тематический заголовок позволяет воспринимать материал таблицы без обращения к основному тексту. Он отражает содержание таблицы и располагается на следующей строке после слова «Таблица» с заглавной буквы с выравниванием по центру.

Тематический заголовок не ставится над продолжением и окончанием таблицы.

                   Ссылки на таблицы в основном тексте работы дают в сокращенном виде (например, «табл.2»). Показатели таблицы могут иметь одинаковую размерность (единицу измерения), тогда она выносится в тематический заголовок. Если показатели имеют различную размерность, в таблицу включают отдельную графу «Единица измерения». Последние могут быть записаны в сокращенном виде, но с соблюдением действующих стандартов.

                  Строки таблицы нумеруют только в том случае, если в тексте необходимо на них делать ссылки. Нумерация осуществляется либо путем включения в таблицу графы «№ п/п», либо проставлением соответствующего числа с точкой непосредственно перед наименованием показателя в боковине таблицы.
                   Таблицы и иллюстрированные материалы располагают таким образом, чтобы их можно было читать без поворота рукописи или, в крайнем случае, с поворотом по часовой стрелке.

                    Формулы помещенные в аттестационной  работе, нумеруется. Порядковый номер формулы приводится в круглых скобках справа от нее и записывается арабскими цифрами. Под формулой пишут слово «где», а затем расшифровывают ее составляющие в той последовательности, в которой они приведены в формуле. В конце формулы и в поясняющем ее тексте знаки препинания расставляются в соответствии с правилами пунктуации.
                    При использовании в работе цитат и мнений других авторов обязательны библиографические ссылки на источники. После упоминания литературного произведения или приведения цитаты в квадратных скобках проставляют номер, под которым это произведение значится в списке литературы, а при цитировании – также номер страницы, на которой она приведена (например [17] или [19, с.67]).

                    Сведения о книгах в библиографическом списке должны включать: фамилию и инициалы автора, наименование книги, место издания (город), издательство, год издания, количество страниц. Сведения о статьях из журналов, сборников, научных трудов или газет указывают : автора (фамилию, инициалы), название статьи, наименование сборника, журнала (название, год, номер, страницы), по газетам (название, год, число, месяц или номер и страницу, если объем газеты более 6 страниц). Примеры оформления библиографических источников приведены в Приложении 6. Библиографический список должен содержать не менее 25-30 источников.
                Последовательность включения источников в библиографический список следующая:

                - законодательные материалы РФ, решения правительства и статические материалы;

                - книги и статьи по алфавиту авторов и заглавий с учетом последующих (вторых, третьих и т.д.) букв;

                - неопубликованные документы (отчеты о НИР, ТЭО, диссертации и т.д.);
                - книги и статьи, опубликованные на иностранном языке.

                Нумерация источников в библиографическом списке должна быть сквозной.

                После списка литературы представляют Приложения (таблицы, графики, схемы, исходные и другие материалы, которые были использованы при выполнении дипломной работы как вспомогательные). Приложения должны иметь последовательную нумерацию и заголовки, отражающие их содержание.

                Приложения необходимо располагать в порядке появления ссылок на них в тексте основных разделов. Каждое приложение начинают с новой страницы, в правом верхнем углу пишут слово «Приложение», с соответствующим порядковым номером (например, «Приложение 1» и т.д.)
                           3.ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЫ
                 В процессе подготовки аттестационной работы должны быть выполнены следующие этапы:
                - выбор и согласование темы работы;

                - составление плана работы;

               - выполнение основных разделов работы;

               - оформление работы и представление ее руководителю;

               - получение рецензии на дипломную работу;

               - допуск работы к защите на основе результатов осмотра готовности работ в МИРИТ;

               - подготовка работы к защите и оформление иллюстрированных материалов.

                Сроки выполнения этапов подготовки и защиты работы регламентируются графиком учебного процесса рабочего плана и сроками, установленными руководством МИРИТ.

                               3.1. Выбор и согласование темы работы.
             Выбор темы дипломной работы осуществляется слушателем исходя из своих целевых установок и корпоративных интересов компании.

             Слушатель согласует выбранную тему дипломной работы с руководителем.

             Заявление о согласованной теме дипломной работе подается в МИРИТ на Бланке согласования темы дипломной работы, форма которого представлена в Приложении 7.
             Тема дипломной работы закрепляется за слушателем приказом ректора ГОУ ВПО МГТУ «Станкин». Одновременно назначается руководитель работы. После выхода приказа ректора изменение формулировки темы и замена назначенного руководителя дипломной работы допускается только в исключительных случаях и оформляется приказом ректора.   
                               3.2. Выполнение аттестационной  работы.

               В соответствии с выбранной и согласованной темой руководитель и слушатель составляют примерный план работы и оформляют Задание на выполнение аттестационной дипломной работы (Приложение 3).
               Задание на выполнение работы разрабатывается руководителем совместно со слушателем и отражает основную идею работы.
               Законченные главы дипломной работы представляются слушателем руководителю на проверку. Проверенные главы дорабатываются в соответствии с полученными от руководителя замечаниями, после чего слушатель приступает к оформлению работы.

                     3.3. Оформление работы и представление ее руководителю.

                 Законченная и оформленная в соответствии с указанными выше требованиями дипломная работа подписывается слушателем и сдается руководителю. Руководитель при положительном решении подписывает работу и оформляет отзыв.

                  В отзыве руководитель характеризует качество работы, отмечает положительные стороны, особое внимание обращает на недостатки, определяет степень самостоятельности и творческого подхода, проявленные слушателем в период написания дипломной работы, степень соответствия требованиям, предъявляемым к аттестационным работам соответствующего уровня, рекомендует дипломную работу к защите. Образец оформления отзыва руководителя представлен в Приложении 8.
                                     3.4. Получение рецензии на аттестационной работу.

                  После завершения выполнения работы слушатель должен представить ее внешнему рецензенту для получения рецензии. В рецензии должен быть дан анализ содержания и основных положений рецензируемой работы, оценка актуальности избранной темы, самостоятельности подхода к ее раскрытию (наличия собственной точки зрения автора), умения пользоваться современными методами сбора и обработки информации, степени обоснованности вывода и рекомендаций. Достоверности полученных результатов, их новизны и практической значимости. Наряду с положительными сторонами работы отмечаются ее недостатки. В заключение рецензент дает характеристику общего уровня дипломной работы и оценивает ее.

Рецензия оформляется на бланке организации-рецензента. Объем рецензии должен составлять от одной до трех страниц машинописного текста. Образец оформления отзыва рецензента на дипломную работу представлен в Приложении 9.
                     3.5.
Предварительный просмотр аттестационной  работы
В установленные сроки (не позднее, чем за 2 недели до защиты дипломной работы) специально созданная в МИРИТ комиссия проводит предварительный просмотр дипломных работ для оценки степени готовности работ и принятия решения о допуске слушателей к защите.

            На предварительный просмотр слушатель должен представить:

· полностью завершенную дипломную работу, подписанную руководителем;

· отзыв руководителя;

· внешнюю рецензию на дипломную работу.

Допуск к защите дипломной работы оформляется аттестационной ведомостью по результатам предварительного просмотра.

В случае положительного решения о допуске слушателя к защите дипломной работы Директор МИРИТ делает соответствующую запись на титульном листе дипломной работы

Недопуск слушателя к защите дипломной работы оформляется внутренним распоряжением директора МИРИТ с указанием причин недопуска.

Причины, по которым может быть отложена защита работы или дан отказ в допуске к защите, следующие:

· наличие академической задолженности по учебным курсам (дисциплинам) программы;

· невыполнение слушателем условий договора в части раздела 4;

· грубые нарушения требований к содержанию и оформлению работы, изложенных в п. 2 настоящих Методических указаний;

несоблюдение сроков,  определенных  графиком  учебного  процесса  рабочего учебного плана и сроками, установленными руководством МИРИТ;

· представленная работа не является результатом самостоятельной исследовательской деятельности (плагиат), использованные источники малочисленны и однообразны, допущены серьезные погрешности в оформлении, языке, стиле;

· предоставление неполностью готового дипломной работы (отсутствует отзыв руководителя работы или рецензия);

-
негативные отзывы руководителя работы или со стороны внешнего рецензента.
Основанием для недопуска к защите может послужить каждый в отдельности из

вышеназванных критериев, а не все совокупности.

                      3.6. Подготовка к защите аттестационной  работы
К защите слушатель должен подготовить презентацию и иллюстративный материал.

Презентация оформляется в формате Power Point и должна отражать материалы всех разделов основной части дипломной работы (примерно по 4-5 иллюстрации на раздел), основные формулы и выводы по работе.

При подготовке презентации рекомендуется использовать следующую примерную схему:

· актуальность, цель и задачи работы;

· краткая характеристика объекта;

· основные результаты проведенного анализа;

· разработанные предложения и использованные при этом методы;

· возможность практического использования предложений. Продолжительность выступления не должна превышать 10-12 минут (примерно 3-4

страницы текста).
Презентация распечатывается и подготавливается в виде иллюстративного раздаточного материала формата А4. Титульный лист иллюстративного материала оформляется в соответствии с образцом, представленным в Приложении 10.
                                          4. ЗАЩИТА АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЫ
                                   4.1.
Процедура защиты
Защита дипломных работ проводится на открытых заседаниях Государственной аттестационной комиссии (ГАК) с участием не менее двух третей ее состава. Заседание ведет Председатель комиссии или его заместитель.

В ГАК слушатель представляет следующие материалы:

· дипломную работу с отметкой Директора МИРИТ о допуске к защите;

· иллюстративные материалы, подписанные слушателем и руководителем дипломной работы.

· отзыв руководителя дипломной работы.

· внешнюю рецензию на дипломную работу.

Защита каждой работы включает в себя доклад слушателя, ответы слушателя на вопросы членов комиссии, дискуссию по проблемам, затронутым в работе, зачтение отзыва руководителя и рецензии.

Решение ГАК принимается на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равном числе голосов голос Председателя является решающим.

Ход защиты и ее результаты оформляются протоколом заседания ГАК.

                                4.2.
Критерии оценки аттестационной  работ
Оценка «отлично» выставляется, если представленная дипломная работа удовлетворяет следующим требованиям:

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

· избранная автором тема отличается актуальностью и новизной;

· достигнута цель исследования и предложено оригинальное решение поставленных задач;

· основные положения работы сформулированы убедительно и аргументировано, 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 фактографический 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» выставляется, если представленная дипломная работа удовлетворяет следующим требованиям:

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

· избранная тема актуальна;

· 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» выставляется, если представленная дипломная работа удовлетворяет следующим требованиям:

· 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 установленным требованиям и содержанию исследования по конкретному направлению;

· основные положения работы раскрыты, но недостаточно обоснованы, нечетко сформулированы выводы, предложения и рекомендации;

· автор проявил относительную самостоятельность при написании работы;

· 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.

4.3.
Отрицательное решение и апелляция
При отрицательном решении ГАК по результатам защиты работы разработчик может в двухдневный срок подать на имя Председателя ГАК заявление с просьбой о повторной защите, а также написать апелляцию, в которой представит мотивированную точку зрения о несправедливости вынесенного решения. Апелляции рассматриваются на заседании ГАК.

К повторной защите дипломная работа может быть представлена в переработанном виде не ранее чем через месяц после вынесения отрицательного решения. Если государственная аттестационная комиссия повторно вынесла отрицательное решение, дипломная работа может быть представлена к окончательной защите по новой теме не ранее чем через 6 месяцев, но не позже чем через год после вынесения повторного отрицательного решения.

4.4.
Использование результатов дипломной работы
В выводах ГАК по результатам успешной защиты выпускной аттестационной работы даются рекомендации по внедрению основных положений, результатов, методик, содержащихся в работе, для решения реальных проблем и задач предприятия. Наиболее удачные работы (с согласия авторов) могут быть рекомендованы для распространения передового опыта, в том числе посредством опубликования в печатных изданиях ГОУ ВПО МГТУ «Станкин» для использования (внедрения) в учебной и консультативной работе университета.

                                                      ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1 Примерный перечень тем для дипломных работ
Специализация «Стратегический менеджмент»
1. Разработка стратегии деятельности предприятия (маркетингвой)и мероприятий по ее реализации.
2. Формирование   комплекса   методов   стратегического   управления   предприятием (стратегический анализ, стратегическое планирование).
3. Проектирование подсистемы стратегического управления предприятием.
4. Разработка методов повышения конкурентоспособности предприятия.
5. Применение методов Project-менеджмента в процессе стратегического управления.
6. Формирование и реализация ценовой стратегии предприятия.
Специализация «Управление производством»
1. Управленческая    диагностика    организационной     структуры     предприятия     и разработка мероприятий по ее совершенствованию.
2. Формирование    комплекса   методов   управления   организационным   развитием предприятия.
3. Проектирование       подсистемы       управления       организационным       развитием предприятия.
4. Разработка   комплекса   управленческих   решений   по  реструктуризации   бизнес-системы предприятия.
5. Разработка стратегии производственной деятельности предприятия.
6. Совершенствование методов производственного менеджмента на предприятии.
7. Разработка   подсистемы   производственного   менеджмента   в   составе   системы управления предприятием.
8. Разработка методов оценки эффективности производственного менеджмента.
9. Разработка      комплекса      организационно-экономических      мероприятий      по повышению качества производственного менеджмента.
10. Формирование системы управления качеством на предприятии.
Специализация «IT- менеджмент»
1. Технико-экономическое обоснование и оценка эффективности П-решений.
2. Повышение     конкурентоспособности     предприятия     на     основе     разработки IT-стратегии компании.
3. Разработка
организационно-экономического
механизма
повышения эффективности IT-службы предприятия.
4. Разработка информационного обеспечения принятия управленческих решений.
Дополнительные темы
Управление персоналом
1. Диагностика кадрового потенциала предприятия и разработка мероприятий по его увеличению.
2. Формирование  системы  методов  эффективного управления персоналом предприятия.
3. Проектирование подсистемы управления персоналом предприятия.
4. Анализ    системы    управления    персоналом    на    предприятии    и    методы    ее совершенствования.
5. Планирование и обеспечение карьерного роста работников предприятия.
6. Методика диагностики управленческого персонала предприятия во взаимосвязи с совершенствованием системы управления.
Логистика
1. Проектирование логистической системы предприятия с учетом особенностей его функционирования.
2. Разработка     методов     повышения     эффективности     логистической     системы предприятия.
3. Формирование     подсистемы     логистики     в     составе     системы     управления предприятием.
4.
Анализ предприятия как коммуникационной системы.
Инвестиционный менеджмент
1. Анализ портфеля инвестиционных проектов предприятия и его оптимизация.
2. Формирование   системы   методов   управления   инвестиционной   деятельностью предприятия.
3. Разработка подсистемы управления инвестициями на предприятии.
4. Организация системы бюджетного управления на предприятии.
5.
Методы оценки эффективности инвестиционных проектов предприятия.
Финансовый менеджмент
1. Анализ финансового состояния предприятия и обоснование мероприятий по его улучшению.
2. Формирование системы методов финансового менеджмента на предприятии.
3. Подсистема финансовой диагностики предприятия и совершенствование методов ее проведения.
4. Анализ структуры и методы управления основным капиталом предприятия.
5. Анализ структуры и методы управления оборотным капиталом предприятия.
6. Стратегическое,   тактическое   и   оперативное   управление   денежным   потоком предприятия.
7. Стратегическое, тактическое и оперативное управление затратами предприятия.
8. Стратегическое, тактическое и оперативное управление активами предприятия.
9. Проектирование системы управления стоимостью предприятия с использованием метода сбалансированных показателей (Balanced Scorecard).
10. Разработка системы финансового лизинга на предприятии.
11. Разработка системы факторинга на предприятии.
12.
Анализ системы ипотечного кредитования.
Менеджмент качества
1. Оценка качества продукции предприятия на основе стандартов.
2. Методы обеспечения и оценки качества продукции на предприятии.
3. Методы обеспечения и оценки качества управления на предприятии. Инновационный менеджмент
1. Цели, задачи и порядок формирования инновационной стратегии предприятия.
2. Формирование системы методов инновационного менеджмента на предприятии.
3. Разработка    подсистемы    инновационного    менеджмента    в    составе    системы управления предприятием.
4. Оценка эффективности системы инновационного менеджмента предприятия.
5. Разработка информационного обеспечения инновационного менеджмента.
Примечания
Наименования тем являются примерными. В точном наименовании темы обязательно должно фигурировать название того предприятия или отрасли, применительно к которой разрабатывается дипломная работа.

Дипломная работа может разрабатываться по теме, не включенной в данный перечень, по согласованию с руководителем.
Некоторые темы могут быть дополнительно структурированы, и дипломная работа разрабатывается по какому-либо детализированному вопросу.

Строго обязательным требованием к дипломной работе по любой конкретной теме является анализ специфических особенностей конкретного предприятия, функционирующего в определенной сфере, что определяет содержание проектных решений по управлению.

Приложение 2
Образец оформления титульного листа аттестационной  работы
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
«СТАНКИН»
Межотраслевой институт развития инновационных технологий
                                                    (МИРИТ)
АТТЕСТАЦИОННАЯ РАБОТА
на присвоение дополнительной квалификации «Мастер делового администрирования -Master of Business Administration (MBA)»
на тему:

«________________________________________________________________»
                           Специализация  ___________________________
Выполнил слушатель ______________/_______________/

                                   Руководитель            _____________/_______________/
Допускается к защите
И.О.Дир. МИРИТ  ________________/Доц.Толкачёва И.М.
«_____
»______________2010 г.
             Москва 2010
ЗАДАНИЕ НА ВЫПОЛНЕНИЕ АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЫ РАБОТЫ
Тема работы    ___________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Основное содержание первой главы

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Основное содержание второй главы

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Основное содержание третьей главы

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Слушатель ________________________________________________________________

Принял к исполнению «___» ____________ 200_г.

 Руководитель ______________________________________________________________

«__»________________________ 200_г.

              Приложение 4
Образец оформления аннотации
АННОТАЦИЯ
Целью данной дипломной работы является <цель дипломной работа>.
Работа содержит <основное содержание аттестационной работы>.
Полученные в работе результаты могут быть использованы <краткие выводы относительно возможности и области применения полученных результатов дипломной работы>.
Работа состоит из введения, трех глав, заключения, списка литературы и   приложений.   Результаты   выполненной   аттестационной дипломной   работы   изложены
на
страницах  машинописного текста, 
 таблицах, 
 рисунках  и
страниц
приложений.
Библиографический
список  включает  __    наименований.
Приложение 5
Образец оформления содержания
СОДЕРЖАНИЕ
Стр. ВВЕДЕНИЕ

Глава 1.
1.1. 1.2. 1.3.
Глава 2.
2.1.
2.2. 2.3.
Глава 3.
3.1.
3.2. 3.3.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК
ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение 1. Приложение 2.
            Приложение 6
Правила оформления библиографического списка
Библиографический список оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1.84 «Библиографическое описание документа» и с учетом кратких правил «Составления библиографического описания» (2-е изд., доп. - М.: Кн. палата, 1991). Ниже приведены образцы оформления наиболее распространенных библиографических описаний.

/. Описание книг одного или нескольких авторов
Дмитриев А. В. Конфликтология. - М.: Гардарики, 2006. - 320 с.

Киндеева  Е.   А.,   Пискунова   М.   Г.   Недвижимость:   права   и   сделки   (новые   правила
оформления, государственная  регистрация, образцы документов).  ■- М.:  Юрайт-Издат.

2004. - 246 с.
История социологии в Западной Европе и США: учебник / отв. ред. Г. В. Осипов. - VI.:
Порма-Инфра, 1999.-576 с.

Социология. Основы общей теории: учебное пособие / Г. В. Осипов. Л. Н. Москвичева. А.

В. Кабыща и др. / под ред. Г. В. Осипова, Л. Н. Москвичева. - М.: Аспект-Пресс. 1996. -

461 с.
2.
Описание статьи из журналов и газет
Беляева О. А. Реорганизация юридических лиц: спорные вопросы современной практики //
Цивилист. 2004. № 1. С. 32-45.
Райцын И. В окопах торговых войн //Деловой мир. 1993. 7 окт.

3.
Описание статьи из энциклопедии и словаря
Бирюков П. П., Гастев Ю. А., Геллер Е. С. Моделирование // БСЭ. 3-е изд. М.. 1974. Т. 16.

С.393-395.

Исследование // Советский энциклопедический словарь. М., 1985. С. 396.

4.
Описание материалов конференций, съездов
Строительные материалы XXI века: тез. докл. Третьей междунар. на\ч.-практич. конф. -М..МГСУ, 2005.-126 с.

5.
Описание сборника одного автора
Теория   потребительского   поведения   и   спроса   /   сост.   В.   Н.   Иващенко.        СПб.: Экономическая школа, 2003. - 480 с.

6.
Описание сборников коллективов авторов
Теория  и   практика  оценки  стоимости  бизнеса:   сб.   науч.   тр.  /  ГУ-ВШЭ  / отв.   ред. Н. Н. Нечаев.-М.: ГУ-ВШЭ, 2005.- 156 с.

7.
Описание продолэ/сающегося издания
Сафронов   Г.   Л.   Итоги,   задачи   и   перспективы   развития   рынка   недвижимости   // Строительство и бизнес. Опыт, пробл., исслед. 1999. Вып. 8. С. 3-17.

8.
Описание статьи из ежегодника
Экономика СССР в цифрах в 1985 г. - М.. 1986. С. 241-255.

9.
Описание иностранной литературы
AusubelD-P. Das Jugendalter. - Miienchen, 1968. - 284 p.
Collier P., Horowitz L. Destructive Generation: Second Thoughts about the / Sixties. - N.Y.,
1989.-312 p.
Homans G. Social Behaviour as Exchange // American Journal of Sociology. 1958. Vol. 63. P.
32-49.

Mannheim   K.   The   Problem   Generations  //  K.   Mannheim.   Esseys   on   the   Sociology  of
Knowledge. London, 1952. P. 131-154.

10. Описание диссертаций и авторефератов диссертаций
Рудакова   Ж.   И.   Управление   организацией:   согласование   интересов   и   социальный
конфликт: дис. ... канд. социол. наук. - Новочеркасск, 1999. - 146 с.

Рудинов И. Н. Государственная политика в строительной индустрии (сущность, этапы,

основные тенденции): 1953-1993 гг.: автореф. дис. ... канд. истор. наук. - М.. 1994. - 20 с.

Приложение 7 Форма бланка согласования темы дипломной работы
Бланк
согласования темы дипломной работы
слушателя программы МВА
Фамилия, имя, отчество ___________________________________

Специализация __________________________________________
Руководитель работы _____________________________________
Тема работы_____________________________________________

________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Руководитель работы
   

(подпись)
(Ф.И.О) 

Слушатель _____________________________________   ______________

                                                     (подпись)                                                     (Ф.И.О)
Приложение 8
Образец оформления отзыва руководителя аттестационной дипломной работы
ОТЗЫВ
на аттестационную работу <ФИО слушателя>
на тему: «Тема  работы»,
представленную на присвоение дополнительной квалификации
«Мастер делового администрирования -
Master of Business Administration (MBA)»
<Текст отзыва>
Руководитель работы     ____________________             ____________________
                                                    (подпись)                                            (ФИО)

Приложение 9
Образец оформления внешней рецензии на  работу
РЕЦЕНЗИЯ
на аттестационную работу <ФИО слушателя>
на тему: «Тема дипломной работы»,
представленную на присвоение дополнительной квалификации
«Мастер делового администрирования -
Master of Business Administration (MBA)»
<Текст рецензии>
Должность рецензента, 
уч. ст.; уч. зван.                          _______________________          ____________________
Подпись внешнего рецензента заверяется в отделе кадров по месту его основной работы Примерный план рецензии.

1. Актуальность и значимость темы.
2. Профессионализм выполнения (логическая последовательность, аргументированность и конкретность выводов, качество таблиц, иллюстраций, уровень самостоятельности).
3. Возможность практического использования, (какие предложения целесообразно внедрить в практику.
4. Использование литературных источников.
5. Оформление работы.
6. Достоинства (недостатки) работы.
7. Допуск к защите.
8. Оценка работы
Приложение 10

       Образец оформления титульного листа иллюстративного материала
    ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

  ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

         МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

«СТАНКИН»

                  Межотраслевой институт развития инновационных технологий

(МИРИТ)
ИЛЛЮСТРАТИВНЫЙ МАТЕРИАЛ К АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЕ
на присвоение дополнительной квалификации «Мастер делового администрирования – 
Master of Business Administration (MBA)»
                                                     на тему: «_______________________________________________________________»
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