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ЧАСТЬ 1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

1.1.  Общие положения
Подготовка и защита контрольных, курсовых и выпускных квалификационных работ (дипломных проектов) — важный элемент учебного процесса, обязательный для студентов и слушателей  Института управления и регионологии  Поморского государственного университета им. М.В.Ломоносова (далее – Институт)

Данная форма обучения преследует несколько целей:

· выработать навыки научно-исследовательской и научно-практической деятельности;

· способствовать более глубокому изучению соответствующего теоретического или практического вопроса;

· научиться осуществлять самостоятельный подбор и критический анализ научной литературы, статистического и фактологическо​го материала;

· дать представление о грамотном оформлении работы и ее науч​ного аппарата.

Для всех  студентов и слушателей Института предусмотрено написание контрольных и курсовых работ согласно учебного плана, а также выпускной квалификаци​онной работы (дипломного проекта), завершающей обучение. Итоговая оценка по каждой контрольной работе имеет статус зачета (оценка по курсовой работе – дифференцированного зачета), выставляемого по результатам ее защиты. Защита выпускной квалификационной работы (дипломного проекта) является ча​стью итоговой государственной аттестации выпускника. Полученная по результатам защиты оценка аналогична по своему значению государст​венному выпускному экзамену по специальности.

1.2.  Подготовка и выполнение курсовой и выпускной квалификационной работы (дипломного проекта) 

1.2.1.Основные требования к курсовой  и выпускной квалификационной   работе (дипломному проекту):

1. Высокий научно-теоретический уровень.

2. Актуальность проводимого исследования.

3. Связь теоретических положений с  современной  отечественной практикой, с конкретными тенденциями и противоречиями управления организациями;  современной практикой государственного и муниципального управления

4. Наличие элементов самостоятельного научного творчества, формулировка и обоснование собственного подхода к решению дискуссионных проблем теории и практики управления и регионологии, самостоятельный характер изложения материала, самостоятельная формулировка выводов по результатам проведенного исследования.

5. Использование оригинальных источников аналитического и статистического характера.

6. Оформление работы в точном соответствии с существующими правилами. Представление рукописного варианта текста не допускается. К защите принимаются только работы, выполненные с помощью компьютерного набора.

7. Объем работы определяется, прежде всего, задачей раскрытия те​мы исследования, необходимостью полной реализация поставленных задач. Как правило, объем курсовой работы составляет примерно 30 - 35 страниц компьютерного набора при использовании кегля (размера шрифта) 14 (без учета приложений). Выпускная квалификационная работа (дипломный проект)  —  60 - 80 страниц компьютерного набора при использовании кегля 14 (без учета приложений). Данные цифры являются ориентиро​вочными, главное условие — это полное раскрытие темы.

Курсовая работа

С учетом этих требований курсовая работа может быть выполнена в одной из таких форм, как:

*  анализ истории развития теоретических взглядов на избрание,  научную проблему или практики в определенной сфере;

* анализ конкретной ситуации (кейса) из практики российских или зарубежных фирм, государственных и некоммерческих организаций;

* сравнительный анализ различных национальных (российской, американской, японской и т.д.) традиций решения управленческих задач;

* реферат 2-3 научных монографий и/или серии статей, посвя​щенных отдельной актуальной проблеме;

* анализ конкурентной ситуации в конкретной отрасли (на нацио​нальном или международном уровне);

* отчет о проведенном маркетинговом исследовании, аудиторской работе или выполнении консалтингового проекта;

*  авторский опыт составления бизнес-плана компании;

*авторская рецензия государственной программы развития и т.д.


Непосредственную помощь в подготовке курсовой (выпускной квалификационной) ра​боты студенту оказывает научный руководитель, который назначается решением выпускающей кафедры.

В обязанности научного руководителя работы входит:

* систематическое консультирование студента по проблематике работы;

* консультации по выбору литературы, сбору информации и пр.;

* организация консультаций студента другими специалистами (в случае необходимости);

* обсуждение промежуточных результатов работы, необходимые рекомендации;

*проверка работы и подготовка письменного отзыва  с заключением о допуске студента к ее публичной защите;

Выпускная квалификационная работа (дипломный проект)

Выпускная квалификационная работа (дипломный проект) дипломированного специалиста представляет собой исследовательскую экспериментальную (расчетную или теоретическую) разработку, которая отражает умение выпускника анализировать научную литературу по разрабатываемой проблеме, планировать и проводить экспериментальную (содержательную) часть работы, систематизировать полученные результаты и делать обоснованные выводы. 

Некоторые ранее выполненные курсовые работы по предметам блока специальных дисциплин учебного плана могут быть положены в основу для подготовки выпускной квалификационной работы (дипломного проекта). Однако на первый план здесь выдвигается практическая направленность проведенных исследований.

Студенты должны в максимальной степени стремиться к разработке практических рекомендаций, реализации конкретных исследований, подготовке реальных проектов (например, в виде бизнес-плана  развития компании). Выпускная квалифицированная работа должна свидетельствовать, что студенты и слушатели не только глубоко изучили теорию вопроса, но готовы использовать эти знания на практике.

Главная задача выпускника — представить самостоятельное исследование, выполненное по определенным правилам. Совершенно недопустимо ограничиться простым изложением отдельного вопроса учебной программы, какой-либо концепции либо отдельного случая из практики бизнеса без попытки собственного анализа.


Тематика выпускных квалификационных работ (далее – ВКР) ежегодно составляется выпускающими кафедрами на основании квалификационных характеристик специалистов. Тематика ВКР должна быть актуальной, конкретной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития науки и практики, проблематике научных исследований выпускающих кафедр. Темы ВКР определяются выпускающими кафедрами и доводятся до сведения студентов и слушателей в конце учебного года, предшествующего выпускному. Тематика ВКР не должна повторяться в течение 5 лет.


Студентам предоставляется право выбора ВКР. Студент может предложить для ВКР свою тему с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки.


Закрепление за студентом темы ВКР осуществляется по его личному заявлению. Тема должна быть согласована с научным руководителем и утверждена на заседании кафедры. Кафедра имеет право на изменение темы ВКР и назначение нового научного руководителя.


По представлению выпускающей кафедры тема ВКР утверждается приказом ректора ПГУ имени М.В.Ломоносова не менее чем за 6 месяцев до государственной аттестации.


К руководству выпускными квалификационными работами привлекаются ведущие преподаватели кафедр Института.


В случае необходимости кафедра имеет право приглашать консультанта по отдельным разделам ВКР (за счет лимита времени, отведенного на руководство работой – 26 часов).


В соответствии с темой ВКР научный руководитель:

· выдает студенту (слушателю) задание по сбору материалов по работе;

· оказывает студенту помощь в разработке календарного графика работы на весь период выполнения ВКР;

· рекомендует студенту необходимую основную литературу, справочные и архивные материалы и другие источники по теме;

· проводит систематические консультации. Дни и часы консультаций устанавливаются  и доводятся до сведения студентов;

· проверяет выполнение работы по частям и в целом.

Выпускная квалификационная работа выполняется студентом самостоятельно. Студент несет ответственность за решения, выводы, правильность всех данных, представленных в работе.

По решению выпускающей кафедры студентам (слушателям) может быть предложено пройти предзащиту (получить предварительный отзыв) ВКР на заседании кафедры, не позднее, чем за 1 месяц до официальной защиты. По результатам предзащиты кафедра имеет право выйти с предложением об уточнении темы ВКР.

В том случае, если не получен положительный отзыв научного руководителя или заведующий выпускающей кафедрой не считает возможным допустить к защите ВКР, студент имеет право на защиту ВКР в ГАК при условии двух положительных внешних рецензий от специалистов по избранной теме.

В случае, если выпускная квалификационная работа не подготовлена в установленные сроки или по решению кафедры не может быть представлена к защите как не удовлетворяющая предъявляемым к ней требованиям, что зафиксировано в протоколе заседания кафедры, за студентом (слушателем) остается право защиты выпускной квалификационной работы в текущем календарном году (в сроки работы ГАК).

По представлению выпускающей кафедры, допущенная к защите ВКР направляется зам. директора Института управления и регионологии по учебной работе на внешнюю рецензию не позднее, чем за 10 дней до защиты. Рецензенты в пятидневный срок знакомятся с работой и представляют кафедре письменную рецензию. Рецензия должна быть заверена печатью организации, которую представляет рецензент. 

1.2.2. Сроки выполнения и представления работы

За период обучения студенты и слушатели Института  должны подготовить и защитить несколько курсовых работ согласно учебного плана.  Работа выполняется по одному из предметов учебного плана, предусмотренных для выполнения курсовых работ. Студенты и слушатели должны определиться  с предметом, по которому будет выполняться работа (из перечня предметов, предусмотренных учебным планом), а также с темой работы в начале семестра,  в котором работа   должна быть защищена. Тема и структура работы, должна быть согласована с научным руководителем.

Студенты сами выбирают тему своей работы, ориентируясь на содержание учебных программ, тематику научных исследований преподавателей Института, а также на собственные интересы и  возможности реализации задуманного проекта. При этом надо иметь в виду, что курсовая работа должна способствовать созданию необходимого задела для написания выпускной квалификационной работы (дипломного проекта). Окончательное утверждение темы и назначение научных руководителей осуществляется профильной кафедрой. В случае необходимости кафедрой могут быть назначены консультанты.

Первый вариант полностью написанной работы передается научно​му руководителю не позднее чем за 15 дней  до ее защиты. 


Тема выпускной квалификационной работы (дипломного проекта)  также выбирается студентами и слушателями самостоятельно и утверждается выпускающей кафедрой не позднее чем за шесть месяцев до защиты. Кафедра  также утверждает научных руководителей дипломного проекта.  Полностью подготовленный дипломный проект передается научному руководителю не позднее чем за 2 недели до дня ее защиты. 


Выпускные квалификационные работы, выполненные по завершении  программы высшего профессионального образования, подлежат обязательному рецензированию. Как правило, рецензент не должен быть преподавателем Института.
1.2.3. Порядок подготовки работы

Работа над курсовой или выпускной квалификационной работой не должна откладываться на последние дни. Относиться к ней надлежит со всей ответст​венностью и добросовестностью. Только систематический, правильно спланированный и организованный труд позволит добиться хорошего результата точно к установленному сроку.

Порядок подготовки работы обычно включает следующие основные этапы:

1. Определить для себя общее направление исследования.
2. Вместе с научным руководителем выбрать те аспекты проблемы, анализ которых составит главное содержание работы, т.е. уточнить тему и составить примерный план.
3. Подбор литературы. Руководствуясь целями, отраженными в плане, следует приступить к подбору литературы. При этом одинаково важно как прислушиваться к советам научного руководителя, так и проявлять должную самостоятельность. Не существует единственного открытого источника, в котором студент мог бы найти полную библиографию по интересующей его проблеме. Появление новых публикаций — непрерывный процесс, за которым следует научиться постоянно следить.

Подбор литературы является ответственным этапом написания лю​бой научной работы, требующим определенных усилий. В составлении библиографии большую помощь могут оказать систематические катало​ги и специальные обзоры новой литературы научных библиотек, планы издательств, периодические инфор​мационные издания, рефера​тивные сборники и т. п. Необходимо самостоятельно ознакомиться с публикациями в специальных журналах.

Огромное количество материалов можно найти на соответствующих сайтах в сети Интернет.

Данный этап завершается составлением библиографии — списка публикаций по выбранной теме, с которыми надлежит ознакомиться.

4. Изучение литературы. Работу на этом этапе целесообразно сопровождать записями в той или иной форме, фиксирующими главную мысль и систему доказательств автора, выполнением ксерокопий заслуживающего внимания статистического и фактологического  материала с соответствующими пометками, составлением кратких аннотаций просмотренных источников аннотаций просмотренных источников. Подобные усилия значительно облегчают дальнейшую работу,  делают ненужными обращение по несколько раз  к одному и тому же источнику информации.

5. Если подготовка работы предусматривает этап самостоятельного сбора первичного фактологического материала (например, проведение маркетингового исследования), то необходимо детально продумать, в какой информации действительно нуждается автор и как ее получить.

6. Выбор методов оценки и обработки информации, включая выбор количественных методов обработки информации.

7.Составление развернутого плана. В процессе изучения литературы и самостоятельного осмысления проблемы первоначальный план может подвергнуться необходимым уточнениям, дополнениям, а тема — сужена  и скорректирована. Перед тем, как перейти к написанию текста, следует досконально продумать логику изложения, систему аргументов для доказательства главной мысли. Этот этап заканчивается формулировкой основных тезисов.

8. Написание полного текстового варианта работы. Здесь необходимо учесть ряд важных моментов.

Во-первых, не допускать дословного копирования, переписывания прочитанной литературы. Изложение должно вестись самостоятельно, своими словами и свидетельствовать о том, что автор разобрался в сути рассматриваемых вопросов, имеет свою точку зрения и умеет ее изло​жить так, чтобы было понятно другим. Это не исключает возможности цитирования, но каждая цитата должна соответствующим образом оформляться с указанием источника.

Во-вторых, каждый, приводимый автором факт, (цифра, таблица, опи​сание практического приема и т.п.) должен иметь ссылку, в которой указывается источник, из которого он заимствован. Если данный при​мер принадлежит автору, то указывается, на основании каких данных производился расчет, или какую практическую ситуацию он обобщает.

В-третьих, следует избегать двух крайностей: с одной стороны, от​влеченного теоретизирования, оторванности от реальной жизни и возможностей практического использования тео​ретических положений, с другой — простой констатации фактов без должного их осмысления.

В-четвертых, изложение должно вестись грамотным языком, без стилистических и логических ошибок.

В-пятых, примечания (ссылки), ссылки на различные источники оформляются в соответствии с существующими правилами. 

9. Подготовка чистового варианта работы. Окончательный вари​ант работы готовится после прочтения первого варианта научным руко​водителем и внесения необходимых исправлений.

1.2.4. Структура и содержание работы

Правильно оформленная работа должна включать в себя:

1. Титульный лист

2. План (оглавление)

3. Введение

4. Основную часть

5. Заключение

6.Список использованной литературы (список использованных источников и литературы)

7. Приложение (я).

Титульный лист и план выполняются на двух первых листах рабо​ты по определенной форме (см. приложения).

Во введении отражаются следующие основные моменты:

* общая формулировка проблемы, которой посвящена работа;

* теоретическое и практическое значение выбранной темы, ее актуальность; 

* степень разработанности проблемы;

* конкретные цели и  задали исследования, поставленные автором;

* объяснение того, как автор намеревается решать поставленные задачи, обоснование логической последовательности раскрываемых вопросов, общего порядка исследования и структуры  работы;

* использованные в работе источники информации.

Введение должно быть кратким (3-5 страниц в зависимости от объема всей работы) и четким. Объем введения не должен превышать 10% от общего объема курсовой (выпускной квалификационной) работы Его не следует перегружать общими  фразами. При оценке того, насколько автор справился с работой, основное внимание обращается на то, насколько он сумел реализовать цели, которые заявлены им во введении.

Основная часть состоит из глав, которые могут делиться на параграфы, а параграфы, в свою очередь, - на пункты. Если автор решил разделить какую-либо главу на параграфы, то последних должно быть  не менее двух. Не следует перегружать план работы. В курсовой работе реально рассмотреть две, максимум — три главы (в выпускной квалификационной работе – максимум четыре главы). Названия глав и параграфов должны быть четкими и отражать содержание. Названия не должны повторяться. Одна из глав не может быть названа также как работа в целом (в противном случае наличие других глав становится излишним).  

В заключении следует четко сформулировать основные выводы, к которым пришел автор. Выводы должны быть краткими и органически вытекать из содержания работы. Разрешается повторить основные выводы соответствующих глав, но при этом более эффективно стремиться сделать некоторые обобщения по результатам проведенного исследования в целом. Не следует в заключении касаться вопросов, которые выходят за рамки того, что было реально рассмотрено в работе. Необходимо дать оценку эффективности исследования, указать на уже имеющиеся формы внедрения (если они имеют место), на то, где и как обсуждались материалы  работы, какая им дана оценка.


Объем заключения не должен превышать 5-10% от общего объема работы.

Список использованной литературы (список использованных источников и литературы) оформляется по установленному порядку (см. приложение). Он включает и себя все источники и  литературу, на которую есть ссылки в тексте, а также те важнейшие источники, которые были так или иначе были использованы, хотя и не приведены в ссылках и примечаниях.

Приложения. Этот элемент структуры работы не является обязательным. Приложения целесообразно включать в том случае, когда автор использовал относительно большое количество громоздких таблиц, статистического материала. В приложениях могут приводиться различного рода исторические справки, нормативные документы и т.д.

Такой материал, помещенный непосредственно в основную часть, затруднил бы чтение работы. Обычно в тексте достаточно лишь сослаться на подобную информацию, включенную в приложение. Приложения, приводимые автором, должны иметь функциональный характер, т.е. непосредственно вытекать из содержания заявленной темы. В противном случае приложение будет диссонировать с содержанием работы и лишь затруднит ее восприятие.


Кроме того, дипломный проект (выпускная квалификационная работа) должна содержать последний лист работы. Образец его оформления приведен в Приложении 2.4.

Последний лист дипломного проекта нумеруется в обычном порядке при сквозной нумерации страниц работы и заполняется его автором.
1.2.5. Порядок защиты  курсовой и выпускной квалификационной работы

Защита курсовой работы и выставление оценки

После получения окончательного варианта работы научный руководитель готовит свое заключение и выставляет предварительную  оценку. Окончательная оценка выставляется студенту (слушателю) но результатам публичной защиты работы па открытом заседании специально созданной аттестационной комиссии. Во время защиты автор должен за 5 - 7  минут устно изложить основные результаты проведенного исследования и ответить на вопросы членов комис​сии, а также присутствующих студентов и преподавателей.

Основные критерии оценки курсовой работы вытекают из предъяв​ляемых к ней требований. Такими критериями являются:

1) глубина анализа, умение разобраться в затронутых проблемах;

2) самостоятельность, творческий подход к рассматриваемой про​блеме, умение доказывать свою точку зрения и предложить авторское решение;

3) взаимосвязь теоретической и практической стороны исследования, использование новейшего статистического и фактологического материала;

4) полнота решения задач, поставленных автором;

6) грамотность, логичность в изложении материала;

7) качество оформления.


Итоговая оценка выставляется на основе предварительной оценки научного руководителя и оценки результатов защиты с комиссией. Итоговая оценка может не совпадать с предварительной оценкой руководителя.


Курсовые работы, оцененные комиссией на «неудовлетворительно», после доработки защищаются повторно. Для повторной защиты назначается дополнительный день (не ранее, чем через неделю после неудачной попытки). В этот же день могут защищаться курсовые работы, которые не были своевременно подготовлены к защите.


Защита выпускной квалификационной работы (дипломного проекта)


Защита ВКР (дипломного проекта) происходит, как правило, на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии с участием не менее 2/3 ее состава Руководитель работы и рецензент могут присутствовать при защите с правом совещательного голоса, но их участие в заседаниях ГАК не является обязательным.


Дата, время и место защиты ВКР устанавливаются директором Института и председателем ГАК и утверждаются приказом ректора Университета.


Задачами ГАК являются: выявление степени подготовленности студента (слушателя) к профессиональной деятельности и принятие решения о присвоении ему соответствующей квалификации.


Процедура защиты ВКР включает в себя несколько этапов:

· краткое (не более 10 минут) выступление автора ВКР (дипломного проекта), раскрывающее ее цели, задачи, содержание и результаты;

· ответы на вопросы членов ГАК по проблемам, затронутым в работе;

· ознакономление членов ГАК и присутствующих на защите с отзывом научного руководителя (руководитель дает оценку полученных дипломником результатов, уровня самостоятельности, проявленного в процессе подготовки работы, уровня ее квалификации и отношения к работе);

· ознакономление членов ГАК и присутствующих на защите с внешней рецензией (рецензиями) (рецензент оценивает актуальность выбранной темы, степень ее раскрытия, уровень новизны, полученные результаты, качество представленного текста, оформления работы; дает предварительную оценку работы);

· ответы автора на замечания научного руководителя и рецензента; 

· заключительное слово автора выпускной квалификационной работы (дипломного проекта).

На защите дипломного проекта автору следует сосредоточить внимание на главных, наиболее важных, с точки зрения автора и его научного руководителя, положениях работы. При подготовке к защите  автор должен иметь копию текста работы, поскольку ее первый экземпляр до защиты должен быть сдан на кафедру. Первый экземпляр, который во время защиты, находится у председателя ГАК, должен иметь твердый переплет. Важна и форма презентации работы. Представленные в увеличенном формате (либо находящиеся во время защиты у членов ГАК) и удачно использованные в процессе презентации работы таблицы, графики, схемы и другие наглядные материалы могут существенно усилить впечатление комиссии о проведенном исследовании. Кроме того, умение отвечать на вопросы емко и четко является очевидным достоинством любого студента (слушателя), претендующего на высокую оценку.

ГАК на закрытом заседании обсуждает результаты защиты и простым большинством голосов выносит решение об оценке работы (по 4-балльной системе: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). При равенстве голосов решающим становится голос председателя.

ГАК оценивает все этапы защиты ВКР: презентацию результатов работы, понимание вопросов, задаваемых студенту (слушателю) членами ГАК и ответы на них, умение вести научную дискуссию с оппонентом (рецензентом работы); квалификацию и общий уровень понимания исследовательской проблемы, продемонстрированные студентом в процессе защиты, общий уровень культуры общения с аудиторией. При выставлении итоговой оценки учитываются предварительные оценки, выставленные научным руководителем и рецензентом.

Итоговая оценка выпускной квалификационной работы ГАК может не совпадать с предварительными оценками.

Студент (слушатель), чья выпускная квалификационная работа не была допущена к защите или была оценена ГАК на «неудовлетворительно» может представить к защите переработанную или новую работу позже (в том числе и в этом календарном году в сроки работы ГАК).


Непосредственно после защиты оформляется соответствующая документация. Выпускные квалификационные работы, подписанные студентом (слушателем), научным руководителем и заведующим выпускающей кафедрой в течение пяти лет хранятся в деканате. К работе прилагается ее электронный вариант. По истечении пяти лет ВКР передается в библиотеку Университета или уничтожается по акту.

1.2.6. Оформление курсовой (выпускной квалификационной) работы

Оформление титульного листа


Образцы оформления титульного листа выпускной квалификационной работы (дипломного проекта) и курсовой работы приведены в приложениях № 2.1.1. и 2.1.2.

Оформление плана работы
· План выполняется на отдельном листе;

· Вместо  слова  «ПЛАН»  в заголовке   пишется слово «ОГЛАВЛЕНИЕ»;

· Названия глав и параграфов пишутся без кавычек;

· Введение и заключение не имеют каких-либо дополнительных названий. Само слово «название» при оформлении плана не употребляется;

· Указание страницы, с которой начинается соответствующая часть плана, является обязательным.

· Знак § может быть заменен на сочетание цифр, первая из которых обозначает номер главы, а вторая - номер параграфа, например, 2.1 или 1.2.

В качестве образца составления плана могут служить схемы, приведенные в Приложении № 2.2
Основные требования к оформлению текста курсовой (выпускной квалификационной)  работы:
Работа выполняется на белом стандартном листе бумаги формата А4 210х297 мм. Текст работы печатается на принтере с использованием компьютерного набора при сохранении основных стандартов оформле​ния печатного листа. Предпочтительным является использование стан​дартов, заложенных в программы-редакторы, типа Word. Выпускная квалификационная работа (дипломный проект) всегда представляется в печатном виде с использованием компьютерного набора. Ниже приведе​ны основные требования к оформлению стандартного печатного текста.

Требования к оформлению текста, подготовленного с использованием компьютерного набора:
1. Установка полей:

верхнее — 2 см, нижнее — 2,5 см, 

левое— 3 см, правое — 1,5 см.

2. Интервал между строк — полуторный.

3. Кегль (размер шрифта) — 14, предпочтительно Times New Roman.

4. Страницы нумеруют в центре верхней части листа. Первая страница (титульный лист) и вторая (оглавление) не нумеруются, но учитываются.

5. В строке должно быть не более 60 знаков (букв, пробелов, знаков препинания), что составит 1800 знаков на одной странице. Число строк на странице не должно превышать 30.

6. Правила оформления заголовков:

а) заголовок может располагаться как по центру рабочей строки, так и от левого поля;

б) заголовки пишутся прописными буквами либо с использование стандартов программ-редакторов;

в) переносы в заголовках не допускаются;

г) в конце заголовков знаки препинания  не ставятся;

д) короткие заголовки (менее 15 знаков) пишут в разрядку;

е) большие заголовки (более 50 знаков и пробелов) размещают в несколько строк, но каждая строка должна иметь по возможности смы​словое значение;

ж) текст большого заголовка выполняют через один интервал;

з) после заголовка до текста делают на интервал больше, чем меж​ду строками текста;
и) нельзя писать заголовок в конце страницы, если на ней не уме​щаются две-три строки идущего за заголовком текста;

к). Знаки препинания ставятся непосредственно после последней буквы слова. После них, кроме многоточия, делается пробел.

7. Слова, заключенные в скобки, не отделяются от скобок промежутком;

8. Знак «тире» всегда отделяется с двух сторон пробелами;

9. После знака § и № делают пробел;

10. В сочетании знаков промежутки между ними не делают исключением тире;

11. Знак % пишется после цифры без пробела;

12. Каждый абзац печатается с красной строки: от левого поля отступают пять знаков (1, 25 см) и с шестого начинают печатать;

13. В случае использования таблиц и иллюстраций следует учитывать, что:

· единственная иллюстрация и таблица не нумеруются;

·    нумерация иллюстраций и таблиц допускается как сквозная (Таблица 1, Таблица 2 и т.д.), так и по главам (Рис. 4.1, Рис. 5.2 и т.д.);

·    при нумерации знак «№» не ставится. Точка после цифры также не ставится;

·    в графах таблицы нельзя оставлять свободные места. Следует заполнять их либо знаком «-», либо писать «нет», «нет данных»;

· тематический заголовок не требуется, если таблица целиком составляет содержание параграфа.

14. Для редактирования математических формул рекомендуется использовать соответствующие приложения компьютерных программ. Каждая формула нумеруется арабскими цифрами. Принципы нумерации аналогичны нумерации таблиц. Номер указывается рядом с формулой в круглых скобках. В тесте должны быть чётко указано, что обозначает  каждый используемый символ.


Правила оформления ссылок (примечаний)

Ссылки (примечания) и сноски содержат различные дополнения, пояснения к тексту, а также указания на источник, из которого заимствована цитата или фактологический материал (в «Словаре русского языка» С. И. Ожегова (М., 1989. - С. 737, 759) даются  следующие определения ссылки и сноски: ссылка - «выдержка из текста или указание источника, на который ссылаются», а сноска — «дополнительный текст, помещаемый в самом низу страницы, отдельно от основного».
Оформление ссылок и сносок осуществляется в соответствии с  ГОСТ Р 7.0.5—2008 «Библиографическая ссылка»
Согласно «Общим положениям» «Библиографической ссылки» (п. 4.6.), «по месту расположения в документе различают библиографические ссылки: внутритекстовые, помещенные в тексте документа; подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску); затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску)».
Затекстовые ссылки помещаются после основного текста, а при нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация для всего текста документа. В тексте производится отсылка к затекстовой ссылке.

При составлении ссылок на электронные ресурсы следует учитывать некоторые особенности. В затекстовых ссылках электронные ресурсы включаются в общий массив ссылок, и поэтому следует указывать обозначение материалов для электронных ресурсов – URL..

Подстрочная библиографическая ссылка – разновидность сноски, где указываются сведения о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в основном тексте источнике, научном произведении, необходимые для их идентификации и поиска. В библиографической ссылке кроме прочих сведений приводится указание на конкретную страницу, статью или пункт документа, на которой содержится цитата или информация, упоминаемая в тексте курсовой или дипломного проекта.

Ссылки (примечания) нумеруются по порядку в пределах каждой страницы. При использовании компьютерного набора используется меню «Вставка», затем «Сноска». Для связи подстрочных библиографических ссылок с текстом документа используют знак сноски, который приводят в виде цифр (порядковых номеров) и располагают на верхней линии шрифта. При нумерации подстрочных библиографических ссылок применяют единообразный порядок для всей работы: сквозную нумерацию по всему тексту, в пределах каждой главы, раздела или данной страницы работы.

Обязательными атрибутами библиографических ссылок являются: авторство, название работы, вид издания, город издания, издательство, год выпуска, параметры страницы, из которой взяты факты. цифры, фамилии или иные конкретные данные.

В библиографических ссылках: 

- сначала указывается фамилия, а затем инициалы автора/ов, между инициалами автора нет пробела, но он должен присутствовать между фамилией и инициалами автора. После инициала автора должна стоять точка.

- если авторов двое или трое, то все они указываются в начале описания, если же авторов более трех, то описание начинается с названия, а три первых автора перечисляются после косой черты. Если указано, под чьей редакцией документ, то это также отражают после еще одной косой черты.

- вид документа (учебник, учебное пособие, атлас, монография, сборник трудов и т.п.) помещается после названия, отделяясь двоеточием. Пробела перед двоеточием нет.

- если документ является переводным, то это указывают после вида документа (или непосредственно после названия, если вид не отражен), отделяя косой чертой. Перед косой чертой и после (в каком бы месте описания она ни стояла, что бы ни разделяла) должен стоять пробел.

- информация об издании (какое оно по счету, стереотипное, исправленное, дополненное ли и т.п.), если она есть, дается после сведений о переводе, отделяясь от них точкой и тире. Если издание непереводное, то после вида документа должно быть представлено место издания (город).

- если мест издания два или более, то после указания первого места издания ставится точка с запятой, а затем следует второе место издания с издательством и т.д.

- после места издания (города, где издан документ) следует издательство, отделяясь от места издания двоеточием. 

- если имеется указание на выпуск, том, часть и т.п., то они следуют после года издания. 

- в подстрочной ссылке указывается не общее количество страниц документа, а только те, на которых он находится в более крупном документе, между страницами ставится тире (не дефис), а пробелы отсутствуют. В подстрочной сноске перед указанием конкретных страниц прописными буквами пишется С.

- при описании статьи из журнала последовательность данных следующая: автор статьи, название статьи, название журнала, год издания, номер журнала, цитируемая страница/цы.

- для материалов, извлеченных из Интернет источников обязательно указание сайта и даты обращения к сайту

- следует отметить, что все ссылки должны быть оформлены единообразно: либо с тире и точкой, либо только с точкой.

- для материалов, извлеченных из Интернет источников обязательно указание сайта и даты обращения к сайту.
Примеры оформления подстрочных библиографических ссылок
на основе ГОСТ Р 7.0.5 «Библиографическая ссылка»

1.Один автор:

Атаманчук Г.В. Теория государственного управления: курс лекций. М. 2009. С.325
или


1 Атаманчук Г.В. Теория государственного управления: курс лекций. 2-ое изд. М.: Омега-Л, 2009. - С.325


2. Коллективные монографии:

1 Кутепов В И., Виноградова А.Г., Иванов П.С. Искусство Средних веков. -Ростов н/Д. 2009. С. 144-251

2 Искусство Возрождения /Иванов А.И., Сидоров А.Б., Поспелов В.И. и др. – Москва, 2009. С. 121-122

3.Статьи из сборников статей:
1Кузнецовская О.С. Объединение научного потенциала и практического опыта в сфере маркетинга и рекламы // Образование в течение всей жизни как фактор формирования современного трудового потенциала: Сб. докладов и статей. -Архангельск. 2008. С.61-65.
4. Статьи из научных периодических изданий:

1 Андреева А.Н. Фэшн-маркетинг дизайнерских торговых марок: ситуация в Санкт-Петербурге в начале XXI века // Вестник Санкт-Петербургского университета. Серия 8 Менеджмент - 2009. – № 8. – С.108- 128.
5. Материалы газет:

1 Иванов В.И. Архангельск // Волна. -2010.- 10 июня.

6.Примеры оформления ссылки на электронный ресурс:

1Белоус Н.А. Прагматическая реализация коммуникативных стратегий в конфликтном дискурсе // Мир лингвистики и коммуникации: электронный научный журнал. – 2006. – № 4. URL: http://www.tverlingua.by.ru/archive/005/5_3_1.htm (дата обращения: 15.12.2010).

2 Новикова С.С. Социология: история, основы, институционализация в России. – М.: Московский психолого-социальный институт; Воронеж: Изд-во НПО «МОДЭК», 2010. URL: http://ihtik.lib.ru/edu_21sept2007/edu_21sept2007_685.rar (дата обращения: 17.05.2010).

Повторные ссылки


Повторную ссыпку на один и тот же документ (группу документов) или его часть приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые для идентификации и поиска этого документа библиографические сведения указаны в первичной ссылке на него. Выбранный прием сокращения биб​лиографических сведений используется единообразно для данного документа.

Пример :

Первичная ссылка:

Атаманчук Г.В. Теория государственного управления: курс лекций. - М. 2009. С.325

Повторная ссылка:

Атаманчук Г.В. Теория государственного управления: курс лекций. С.325
либо Атаманчук Г.В. Указ. Соч. С. 325.

При последовательном расположении первичной и повторной ссылок текст повторной ссылки заменяют словами «Там же» или «lbid.» для документов на языках, применяющих латинскую графику. В повторной ссылке на другую страницу к словам «Там же» добавляют номер страницы. Со слов «Там же» первая подстрочная сноска на странице не начинается.

Пример:

Первичная ссылка

Атаманчук Г.В. Теория государственного управления: курс лекций. - М. 2009. С.325

Повторная ссылка

Там же. С. 122.

Там же.

Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале ссылки приводят слова: «Цит. по:» (цитируется по) с указанием источника заимствования:

Например:
1 Цит. по:  Атаманчук Г.В. Теория государственного управления: курс лекций. М. 2004. С.325
Оформление списка использованной литературы


Список использованной литературы является необходимой структурной частью любого исследования: контрольной, курсовой работы и дипломного проекта (выпускной квалификационной работы). Он включает литературу, используемую при подготовке текста: цитируемую, упоминаемую, а также имеющую непосредственное отношение к исследуемой теме. Большое значение имеет правильное библиографическое описание документов и рациональный порядок расположения их в списке.


Список использованной литературы должен содержать не менее 30 наименований литературных и других источников (для ВКР), которые использовались при подготовке дипломного проекта.

Нумерация всей использованной литературы сплошная от первого до последнего источника.

Рекомендуется использовать алфавитный принцип расположения источников, при котором записи размещаются по алфавиту фамилий авторов (фамилии соавторов во внимание не принимаются) или заглавий (названий) документов.  Работы авторов – однофамильцев ставятся в алфавите их инициалов. Работы одного автора – в алфавите заглавий книг или статей. Если в список входит литература на разных языках, то книги и статьи располагаются последовательно: на русском языке, на языках с кириллическим алфавитом, на языках с латинским алфавитом, на языках с оригинальной графикой.
Могут быть использованы также систематический и хронологический варианты группировки источников и литературы. При систематическом принципе организации списка описания источники группируются по отдельным затрагиваемым в тексте проблемам. При этом вначале должны перечисляться источники общего характера, а затем более частные.

Какой бы способ группировки списка литературы не был выбран, в начале списка всегда должны располагаться законодательные и нормативные документы и акты. Они группируются от более значимых к менее значимым, а документы равной значимости – в хронологическом порядке по датам опубликования.


В начало списка использованной литературы помещают официальные документы: Конституция, кодексы, законы, указы, постановления и т.д.

Оформление списка использованной литературы  рекомендуется осуществлять в следующей последовательности:

· законодательные и нормативно-методические материалы;

· статистические, инструктивные и отчетные материалы предприятий, организаций и учреждений;

· литература на русском языке;

· литература на иностранных языках.

· интернет – источники (если приводится только адрес интернет-ресурса)

Описание источников, включенных в список, выполняется в соответствии с существующими библиографическими правилами. Библиографическое описание источников информации для оформления списка использованной литературы ведется в соответствии с с  ГОСТ Р 7.0.5—2008 «Библиографическая ссылка».

Сведения о книгах (монографии, учебники, справочники и т. п.) должны включать: фамилию и инициалы автора (авторов), название книги, город, издательство, год издания, количество страниц.   Наименование места издания необходимо приводить полностью в именительном падеже, допускается сокращение названия только двух городов: Москва (М) и. Санкт – Петербурга (СПБ).

Сведения о статье из периодического издания должны включать: фамилию и инициалы автора (авторов), заглавие статьи, наименование издания (журнала, газеты), наименование серии, год выпуска, том, номер издания, страницы, на которых помещена статья.

Нумерация использованных источников и литературы в списке сквозная.

Ниже приведены примеры библиографического описания видов научных изданий, наиболее часто используемых при подготовке контрольных, курсовых и выпускных квалификационных  работ:

1.Нормативные документы (законы, указы Президента, постановления Правительства и т.п.):

Конституция Российской Федерации: офиц. Текст: [принята всенародным голосованием 12 декабря 1993] // Российская газета. – 1193. -  № 252
О противодействии терроризму: федер. закон Рос. Федерации от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ: принят Гос. Думой Федер. Собр. Рос. Федерации 26 февр. 2006 г.: одобр. Советом Федерации Федер. Собр. Рос. Федерации 1 марта 2006 г. // Российская газета. - 2006. - 10 марта.

2.Книги. 
1. Один автор

Богуславский М.М. Международное частное право: учеб. для вузов/М.М.Богуславский.-Изд.5-е перераб. и доп. - М.:Юристъ, 2009 - 602с.
2. Два автора

Кистанов В.В. Региональная экономика России: учеб. для вузов/В.В.Кистанов, Н.В.Копылов.- М.:Финансы и статистика, 2009. - 521с.

3. Три автора

Пахомова Н.В. Экологический менеджмент: учеб. Пособие для вузов/Н.Пахомова, А. Эндерс, К. Рихтер. - СПБ.:Питер, 2009. - 568с.

4. Четыре автора

Философия: Учение о бытии, познании и ценностях человеческого существования: учеб. для вузов/В.Г.Кузнецов [и др.]. - М.: Инфра-М, 2009. - 519с.
5. Авторский коллектив

История экономических учений: учеб. пособие для вузов/под общ.ред. Г.А.Шмарловской. –  Минск: Новое знание, 2009. - 335с. -  (Экономическое образование).

6.Сборник. Хрестоматия.

Образование в течение всей жизни как фактор формирования современного трудового потенциала: Сб. докладов и статей/под общ. ред. Н.Я.Синицкой. – Архангельск: Принт-Мастер, 2009. -  240с.

Хрестоматия по философии: учеб. пособие для вузов /сост. П.В.Алексеев, А.В.Панин.- изд.2-е, перераб.и доп..-   М.:Проспект, 2009. -  572с.
7.Многотомные издания

Антикризисное управление: учебное пособие: в 2т.: Т.2: Экономические основы /рук.авт.кол. и отв. ред. Г.К.Таль.- М.:ИНФРА-М,2009. – 1124с.

или

Антикризисное управление: учебное пособие: в 2т./рук.авт.кол. и отв. ред. Г.К.Таль.- М.:ИНФРА-М,2009. – Т.2: Экономические основы. -  1124с.

8. Переводное издание

Миллс, Чарлз Райт Социологическое воображение/Чарлз Р. Миллс; пер. с анг. О.А. Оберемко; под общ. ред. Г.С.Батыгина.- М.: Стратегия, 2009.- 368с.
9.Диссертации

Белозеров И.В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII-XiV вв.: дис….канд. ист. Наук. /Белозеров И.В.-М.:2009.- 215с.

10.Статья из периодического издания

Андреева А.Н. Фэшн-маркетинг дизайнерских торговых марок: ситуация в Санкт-Петербурге в начале XXI века // Вестник Санкт-Петербургского университета. Серия 8 Менеджмент - 2009. – № 8. – С.108  - 128.

11. Статья из сборника

Кузнецовская О.С. Объединение научного потенциала и практического опыта в сфере маркетинга и рекламы //Образование в течение всей жизни как фактор формирования современного трудового потенциала: Сб. докладов и статей. Архангельск. /под общ. ред. Н.Я.Синицкой. – Архангельск: Принт-Мастер, 2008. С.61 - 65.

12.Электронный ресурс

Белоус Н.А. Прагматическая реализация коммуникативных стратегий в конфликтном дискурсе // Мир лингвистики и коммуникации: электронный научный журнал. – 2010. – № 4. URL: http://www.tverlingua.by.ru/archive/005/5_3_1.htm (дата обращения: 15.12.2010).

Новикова С.С. Социология: история, основы, институционализация в России. – М.: Московский психолого-социальный институт; Воронеж: Изд-во НПО «МОДЭК», 2010. – 464 с.. Систем. требования: Архиватор RAR. – URL: http://ihtik.lib.ru/edu_21sept2007/edu_21sept2007_685.rar (дата обращения: 17.05.2010).
1.2.7. Подготовка и оформление контрольных работ

Цель выполнения контрольной работы состоит в закреплении знаний, приобретенных в результате прослушивания лекций, получения консультаций и самостоятельного изучения дисциплины. В контрольные задания могут включаться основные вопросы курса, а также вопросы и задачи прикладного характера. Самостоятельная работа с источниками литературы поможет студентам приобрести определенные навыки в обобщении и изложении материала по вопросам курса. Выполнение контрольного задания позволит судить о подготовленности студента в основных вопросах изучаемой дисциплины, об умении разбираться в рыночной ситуации, строить программу исследования и т.д.

Образец оформления титульного листа контрольной работы приведен в Приложении № 2.1.3.
Работа выполняется на белом стандартном листе бумаги формата А4 210х297 мм. Текст работы печатается на принтере с использованием компьютерного набора при сохранении основных стандартов оформле​ния печатного листа. Объем работы 12 –14 страниц. Кегль (размер шрифта) — 14, предпочтительно Times New Roman. Также контрольная работа может оформляться в тетради  в объеме не менее 18 – 20 страниц, аккуратно, легко читаемым почерком. Следует оставлять поля для замечаний преподавателя. Автор обязательно подписывает работу и ставит дату ее сдачи.
Ответы на вопросы должны быть исчерпывающими и лаконичными, сопровождаться конкретными примерами, ссылками на источник информации. В конце работы приводится список использованной литературы.

Этапы подготовки контрольной работы можно представить в следующей последовательности:

- изучение рекомендованной по теме литературы;

- составление плана работы;

- подготовка текста, его оформление;

- составление списка использованной литературы;

· предоставление выполненной работы.

Требования к оформлению плана работы, списка литературы и примечаний идентичны, предъявляемым к оформлению курсовых и выпускных квалификационных работ.

Подготовленная контрольная работа должна быть представлена в деканат не позднее, чем за 7 (семь) дней до начала сессии.

Варианты тем контрольных работ представлены в таблице. Вариант темы выбирается по последней цифре зачетной книжки студента.
Таблица вариантов

	Последняя цифра зачетной книжки
	Номера вопросов и задач в списке контрольных работ

	1
	1, 11, 21 и т.д.

	2
	2, 12, 22 и т.д.

	3
	3, 13,23 и т.д.

	4
	4, 14, 24 и т.д.

	5
	5, 15, 25 и т.д.

	6
	6, 16, 26 и т.д.

	7
	7, 17, 27 и т.д.

	8
	8, 18, 28 и т.д.

	9
	9, 19, 29 и т.д.

	0
	10, 20, 30 и т.д.


1.2.8. Перечень периодических изданий, издающихся по проблемам менеджмента, маркетинга, государственного и муниципального управления
Отечественные научные журналы

· Арктика и Север

· Бизнес-образование;

· Бизнес – Практикум. Маркетинг и менеджмент;

· БОСС;

· Бренд – менеджмент;

·  Бухгалтерский учет;

· Вестник МГУ. Серия Экономическая;

· Вестник СПбГУ.  Серия Экономика;

· Внешняя торговля;

· Вопросы экономики;

· Искусство управления;

· Карьера;

· Компания;

· Коммерсант;

· Коммерсант. Деньги;

· Малые предприятия;

· Маркетинг;

· Маркетинг в России и за рубежом;

· Маркетинг и маркетинговые исследования;

· Маркетинговые исследования;

· Менеджмент сегодня;

· Менеджмент в России и за рубежом;

· Методы менеджмента качества;

· Мировая экономика и международные отношения (МЭМО);

· Новости торговли;

· Образование и карьера;

· Практика рекламы;

· Практический маркетинг;

· Предпринимательство;

· Проблемы теории и практики управления;

· Рекламный журнал;

· Рекламный мир;

· Российская торговля;

· Российский экономический журнал (РЭЖ);

· Современная торговля;

· Современное управление;

· Социологические исследования (СОЦИС);

· США: экономика, политика, идеология (США: ЭПИ);

· Top – manager;

· Торговая марка;

· Управление персоналом;

· Управление компаниями;

· Финансы;

· Экономика и организация промышленного производства (ЭКО);

· Экономика и математические методы (ЭММ);

· Эксперт;

· Экономические науки.

Зарубежные журналы
· Academy of Management Journal;

· Academy of Management Review;

· Administrative Science Quarterly;

· California Management Review;

· European Management Journal;

· Financial Economics;

· Fortune;

· Harvard Business Review;

· Journal of Business;

· Journal of Finance;

· Journal of Marketing;

· Journal of Marketing Research;

· Strategic Management Journal;

· The Economist.

Часть 2. ПРИЛОЖЕНИЯ

2.1.Оформление титульного листа

2.1.1. Образец оформления титульного листа выпускной квалификационной работы

(дипломного проекта)

Министерство образования и науки Российской Федерации
поморский государственный университет

 имени М. В. Ломоносова

Институт управления и регионологии
Кафедра государственного, муниципального управления и менеджмента
ДипломнЫЙ  ПРОЕКТ 

Тема: Формирование персонала и его аттестация в  организации  1 Государственного испытательного космодрома «Плесецк»
Специальность: 080504.65 «государственное и муниципальное управление»

Выполнил: студент  VI курса 
отделения заочного обучения
института управления и регионологии
Матвеев Алексей Анатольевич

Научный        руководитель:          

Эксперт Системы сертификации ГОСТ Р, к.и.н.; доцент. 

Ешкилев Юрий Борисович

Рецензент:

Начальник отдела кадров космодрома  «Плесецк»

Сергеев Юрий Борисович

Допустить к защите в ГАК

Зав. кафедрой 

___________________________  

«____»____________2011 г.

АРХАНГЕЛЬСК

2011
Министерство образования и науки Российской Федерации
поморский государственный университет имени М. В. Ломоносова

Институт управления и регионологии
Кафедра государственного, муниципального управления и менеджмента 

ДипломнЫЙ  ПРОЕКТ 

Тема: Основные направления маркетинговой политики на предприятии

Специальность: 080507.65 «менеджмент организации»

Выполнил: студент  VI  курса

отделения заочного обучения

института управления и регионологии
Крысин Денис Викторович

Научный        руководитель:          

к. и. н.,     доцент    

Калашников Евгений Владимирович

Рецензент:

Директор ООО «АМТ»

Волохов Эдуард Николаевич

Допустить к защите в ГАК

Зав. кафедрой 

___________________________  

«____»____________2011 г.

АРХАНГЕЛЬСК

2011
2.1.2. Образец  оформления титульного листа курсовой работы

Министерство образования и науки Российской Федерации
поморский государственный университет имени М. В. Ломоносова

Институт управления и регионологии
Кафедра международного маркетинга

КУРСОВАЯ РАБОТА

По курсу: «Поведение потребителей»

Тема: «Динамика потребительских ожиданий в России в 2008-2010 гг.»

Выполнил: студент  IV  курса

очной формы обучения

института  управления и регионологии
специальность 

«маркетинг»

Круглов Валерий Петрович

Научный        руководитель:          

к. э. н.,     ст. преподаватель кафедры международного маркетинга
Шадрина Светлана Владимировна 

АРХАНГЕЛЬСК

2011
2.1.3. Образец  оформления титульного листа контрольной работы

Министерство образования и науки Российской Федерации
поморский государственный университет имени М. В. Ломоносова

Институт  управления и регионологии
КОНТОЛЬНАЯ РАБОТА

По курсу: «Система государственного управления»

Тема: «Российская государственность и проблема федерализма»

Выполнил: студентка  VI  курса

отделения заочного обучения

института управления и регионологии
специальность «государственное и муниципальное управление»

Быстрова Мария Викторовна

Проверил:          

д. и. н.,     профессор    

Шубин Сергей Иванович

АРХАНГЕЛЬСК

2011
2.2. Оформление плана работы

Вариант 1

ОГЛАВЛЕНИЕ:

Введение...............................................................…………………………………………… 3

Глава 1. Научные основы развития инновационного управления ..................................…5

§ 1. Сущность, содержание и функции инноваций……... ...................................................5

§ 2. Инновационная стратегия и ее взаимосвязь с деятельностью предприятия…...........9

Глава 2.Инновации в деятельности Котласского ЦБК……………...................................15

§ 1. Технологические инновации………………………… .................................................16

     § 2. Организационные инновации…………………………. ...............................................20

Глава 3.Факторы генерации нововведений в организации……........................................25

Заключение ...........................................................……………………………………….....30

Список использованной литературы .................……………………………………….....32

     Приложение (я)………………………………………………………………………..….…34

Вариант 2

ОГЛАВЛЕНИЕ:

Введение…………………………………………………………………………...3

1.Налоговая система……….……………………………………………………...5

   1.1.Этапы эволюции налоговой системы..…………………………………….5

   1.2.Основные задачи и функции структурных подразделений 

         центрального аппарата Министерства Российской Федерации 

         по налогам и сборам.………………………………………………….……7

   1.3.Налоги………….……………………………………………………………9

   1.4.Функции МНС России, регламентирующие документы……………..… 17

2.Организация работы налоговых органов на примере 

   межрайонной ИМНС России № 5 по Архангельской области….…………...22

    2.1.Автоматизированные рабочие места внутри налоговой службы…..…..22

    2.2.Функции налоговых органов…………………….………………………..26

    2.3.Государственная регистрация юридических лиц…...…………………...41

          2.3.1.Единый государственный реестр юридических лиц………………46

          2.3.2.Реализация концепции «одного окна»……………………………..55

   Заключение…………………………………………….……………………….60

   Список использованной литературы…………………………………………64 

   Приложения ……………………………………………………………………66                                              

2.3. Образцы оформления 

 рецензии на дипломный проект и отзыва научного руководителя дипломного проекта
Министерство образования и науки Российской Федерации

Поморский государственный университет имени М.В. Ломоносова

Институт управления и регионологии
Рецензия 

на дипломный проект

Ф.И.О.

Тема работы: 

Актуальность выбранной темы, анализ содержания работы: 

Положительные стороны работы: 

Недостатки и замечания по работе: 

Оценка оформления работы: 

Общая оценка аттестационной работы, рекомендации

Рецензент:   

Подпись рецензента: ________________

«______»_____________  201_ г.

Министерство образования и науки Российской Федерации
Поморский государственный университет имени М.В. Ломоносова

Институт управления и регионологии
ОТЗЫВ

на дипломный проект

_____________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество

Тема работы: __________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________


Актуальность выбранной темы, анализ содержание работы: __________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________

В отзыве следует указать задачи, поставленные перед слушателями, как он справился с их решением; в какой мере проявлены самостоятельность и инициатива в работе; какова теоретическая подготовка и навыки выпускницы(ка); результаты работы, их теоретическая и практическая ценность.

 Положительные стороны работы: ________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Недостатки и замечания по работе: _______________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценка оформления работы: ____________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Общая оценка аттестационной работы, рекомендации:_______________________________

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель работы: __________________________________________________________  




 




фамилия, имя, отчество

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

должность, место работы

Подпись руководителя работы: _______________________________________ 

«________»____________________201___г.

2.4 Оформление последнего листа дипломного проекта (выпускной квалификационной работы)
	Дипломный проект (выпускная квалификационная работа) выполнен мной самостоятельно. Использованные в работе материалы и концепции из опубликованной научной литературы и других источников имеют ссылки на них.

Отпечатано в двух экземплярах.

Библиография _____________ наименований.

Один экземпляр сдан на кафедру.

 « _____ » _______________________ ____________ г.

      (дата)

 _____________________            _______________________________

            (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)




2.5. Вопросы государственного экзамена по специальностям 080507.65
«менеджмент организации» и 080504.65 «государственное и муниципальное управление» и 080111.65 «маркетинг» на 2011 год
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ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ 080507.65 – "МЕНЕДЖМЕНТ ОРГАНИЗАЦИИ"

Утверждено на заседании
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 менеджмента









 09 декабря 2010 г., протокол №13

Менеджмент

1. Предмет менеджмента как науки. Этапы развития теории и практики менеджмента.

2. Стратегические и тактические планы в системе менеджмента.

3.  Концептуальные особенности  школ менеджмента (Тейлор, Файоль, Мэйо). Вклад российских учёных в развитие идей менеджмента.

4. Принципы, методы и функции управления.

5. Сущность инновационного управления.

6. Структура внешней и внутренней  среды организации, их значение в рыночной экономике.

7. Стратегический менеджмент: стратегический анализ, методы разработки стратегических решений.

8. Понятие конкурентных преимуществ. Типы конкурентных стратегий.

9. Динамика групп и лидерство в менеджменте.

10. организационная коммуникация .формы межличностной и групповой коммуникации.

11. Стиль менеджмента и имидж менеджера.

12. Модели проникновения и развития на зарубежных рынках.

13. Инвестиционная стратегия предприятия. Мотивация принятия инвестиционных решений. Формирование инвестиционного портфеля.

14.  Дивидендная политика и политика развития производства.

15. Адаптация: понятие, стратегия, механизмы. Адаптивное управление. 

16. Характеристики механистических и органических организационных систем и сферы их эффективного применения.

17. Штабные, линейные, функциональные полномочия в организациях. Делегирование полномочий.

18. Структура и содержание компенсационного пакета.

19. Мотивация, сравнительный анализ различных теорий мотивации.

20. Основные концепции и элементы управления человеческими ресурсами. Система подбора и отбора кадров на предприятии, основные формы и методы.

21. Планирование как процесс принятия решений. Виды планов, принципы планирования, организация процесса планирования. 

22. Управленческая команда: формирование и деятельность.

23. Производственный процесс: понятие, основные принципы его организации, современный уровень развития .

24. Корпоративная культура и её влияние на деятельность организации.

25. Коммуникация как процесс с обратной связью. Межгрупповые и организационные коммуникации.

26. Организация как объект управления. Понятие и виды организационных структур.

27. Сущность и основные формы управления качеством.

28. Изменения в организации. Методы преодоления сопротивления изменениям.

29. Контроль в системе  управления: понятие, функции, принципы контроля.

30. Предпринимательство и менеджмент. Концепция жизненных циклов организации.

Функциональный менеджмент

1. Понятие и виды прогноза. Методы прогнозирования, прогнозные сценарии.

2. Социальная ответственность бизнеса

3. Задачи, функции и организационные структуры службы маркетинга на предприятии.

4. Современные подходы к содержанию и роли управления.

5. Бюджет маркетинга. Методы формирования маркетингового бюджета.

6. Кадровая политика и кадровые технологии.

7. Теории интернационализации компании: стадийный, условный и сетевой подходы.

8. Понятие и принципы распределения управленческих полномочий.

9. Типология управленческих решений.

10. Управленческая проблема: классификация, механизм решения.

11. Управленческий конфликт: понятие, уровни, формы конфликтов. стратегии управления коллективом.

12. Управленческая стратегия: понятие, элементы, этапы формирования и подходы к созданию.

13. Стратегия и тактика антикризисного управления.

14. Стимулирование сбыта. Понятие и методы стимулирования.

15. Реклама в маркетинге. Оценка эффективности и бюджет рекламы.

16. Экономическая цикличность. Причины и механизмы, параметрические измерения.

17. Специфика международного маркетинга. Выбор международных каналов распределения. Методы продвижения продукции на зарубежный рынок.

18. Рынки ценных бумаг и их финансовые институты. Способы получения доходов по ценным бумагам.

19. Сопоставление разновременных денежных потоков. Временная стоимость денег и операции дисконтирования.

20. Принципы оценки рыночной стоимости предприятия и роль финансового менеджера в ее повышении.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

21. Критерии ликвидности хозяйствующего субъекта и его баланса.

22. Валовая маржа и операционный рычаг. Принципы операционного анализа.

23. Рациональная заемная политика. Оценка финансового риска с позиции эффекта финансового рычага.

24. Оборотные средства как объект и инструмент финансового управления.

25. Имущество предприятия и источники его образования. 

26. Учёт денежных средств и расчётов.

27. Учёт материалов. Методы оценки материальных запасов. Контроль запасов.

28. Учёт основных средств. Способы начисления амортизации основных средств.

29. Бюджетирование как один из методов управленческого учёта. Виды контроля.

30. Понятие и этапы развития общенационального планирования. Виды планов. Принципы и организация процесса планирования.

Экономика

1. Предмет, метод и функции экономической теории. Система экономических наук, развитие парадигм экономической теории.

2. Экономические хозяйственные системы: сущность, полиструктурность, критерии типологизации. Координация выбора в различных системах. 

3. Закон спроса, его детерминанты и изменения в зависимости от эластичности. 

4. Закон предложения: издержки производства и другие детерминанты в его формировании.

5. Экономический смысл понятия "рыночное равновесие" и условия его достижения". Различные конъюнктуры рынка и объёмы продаж.

6. Основные теории полезности. Общая и предельная полезность. Законы Госсена. Кривые безразличия и бюджетные ограничения. Оптимум потребителя

7. Конкуренция, её экономическая природа и роль в хозяйственной жизни страны. 

8. Несовершенная конкуренция, её основные проявления и методы регулирования..

9. Специфические особенности факторных рынков. Производственная функция от одного фактора. 

10. Двухфакторная производственная функция. Модель оптимального выбора фирмы при  изменяющихся факторах.

11. Стратегия  фирмы на рынке капитала. Факторы, определяющие предложение сбережений и спрос на инвестиции (временные предпочтения, необходимость дисконтирования).

12. Состояние рынка земли, специфические моменты ценообразования на рынке земли.

13. Основные элементы финансового анализа: оценка рентабельности. Показатели финансового состояния, оценка конкурентоспособности

14. Источники макроэкономической информации в России. Основные приемы и методы анализа макроэкономической информации, расчёты ВНП (ВВП) по расходам и доходам.

15. Система подбора и отбора кадров в организации.

16. Необходимость и инструменты монетарной политики государства, воздействие на функционирование экономических субъектов. 

17. Сущность и основные характеристики экономического роста. Факторы и типы экономического роста. 

18. Задачи и функции государства в экономике. Разграничение полномочий между различными уровнями управления.

19. Человеческий и социальный капитал организации. Социальное партнерство.

20. Модернизация экономики России. 

21.  Экономическая политика государства в условиях глобализации всемирного хозяйства. 

22. Основы международной торговли, оценка последствий внешнеторгового обмена. Внешнеторговая политика в современных условиях.

23. Международное движение капитала: международное кредитование, прямые инвестиции и транснациональные корпорации.

24. Виды и роль международной трудовой миграции: показатели, масштабы и направления, перемещения трудовых ресурсов. Миграционная политика.

25.Технология разработки бизнес - проекта.

26. Валютные рынки, валютные курсы, валютные операции. Эволюция международной валютной системы. Международные валютно-кредитные и финансовые институты.   

27. Основные направления управления человеческими ресурсами в международных компаниях. Стратегическое управление и игнорирование, минимизация межкультурных различий.

28. Задачи и функции государства в экономике. Разграничение полномочий между различными уровнями управления.

29. Сущность налогов и сборов. Налоговая политика в современной России.

30. Основные направления концепции долгосрочного социально-экономического развития России (КДР 2020)

ВОПРОСЫ К КОМПЛЕКСНОМУ ГОСУДАРСТВЕННОМУ ЭКЗАМЕНУ

ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ 080504.65 –

 "ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ"
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Блок управленческих дисциплин

1. Роль государства в развитии общества. Правовое, социальное государство.

2. Структура высших органов государственной власти России и проблемы ее совершенствования.

3. Законодательная власть в системе государственного управления.

4. Исполнительная власть в системе государственного управления.

5. Судебная власть в системе государственного управления.

6. Региональная модель местного самоуправления (на примере Архангельской области).

7. Государственная гражданская служба: законодательная база, основные права и обязанности госслужащих, категории, группы должностей.

8. Административная реформа и основные направления совершенствования государственного и муниципального управления в России.

9. Особенности современной международной политической системы.

10. Геополитическое положение Российской Федерации, особенности ее внешней политики.

11. Север в стратегии развития России. Миссия Архангельской области в ее реализации.

12. Место и роль Архангельской области в России. Проблемы взаимоотношения с соседними регионами.

13. Характеристика внутренней и внешней среды организации, методы их стратегического анализа.

14. Информационные ресурсы внешней и внутренней среды организации, информационная безопасность.

15. Местное сообщество как объект и субъект местного самоуправления.

16. Территориальное общественное самоуправление в системе местного самоуправления управления: нормативно-правовые основы, функции, перспективы развития.
17. Штабные, линейные, функциональные полномочия в организациях. Делегирование полномочий.

18. Организационная культура и ее влияние на деятельность организации.

19. Планирование как функция управления. Этапы планирования. Факторы, ограничивающие возможности планирования.

20. Характеристика механистических организационных структур и сферы их эффективного применения.

21. Цикл управленческого контроля и его основные этапы.

22. Современные подходы к содержанию и роли управления.

23. Особенности национальных моделей управления: японская, американская, западноевропейская.

24. Проблемы управления персоналом в условиях восстановления экономики после кризиса.

25. Процесс подбора и отбора персонала. Формирование резерва управленческих кадров государственной службы.
26. Управление адаптацией персонала, формы и методы развития персонала.

27. Оценка результативности труда персонала.

28. Информационные системы управления: понятие, свойства, структура, классификация. 

29. Реализация программы «электронное правительство», проблемы и перспективы оказания государственных услуг в электронном виде.

30. Организация и полномочия пресс-службы в государственном и муниципальном управлении.



Блок правовых дисциплин

1. Особенности формирования правового государства в России.

2. Физические лица как субъекты гражданских правоотношений. Основания, порядок признания и правовые последствия признания гражданина безвестно отсутствующим, умершим, ограниченно дееспособным, недееспособным.

3. Понятие и виды юридических лиц. Порядок создания и прекращения деятельности юридического лица. 

4. Понятие, условия действительности гражданско-правовых сделок. Виды недействительных сделок. Правовые последствия признания сделки недействительной.

5. Сроки в гражданском праве (понятие, классификация). Исковая давность. Основания приостановления, перерыва, восстановления исковой давности. Требования, на которые исковая давность не распространяется.

6. Понятие и виды обязательств в гражданском праве. Принципы и место их исполнения. Способы обеспечения исполнения обязательств.

7. Понятие, порядок заключения, виды гражданско-правовых договоров. Основания изменения и расторжения гражданско-правового договора.

8. Понятие, содержание, субъекты права собственности и иных вещных прав. Способы защиты права собственности и иных вещных прав.

9. Представительство и доверенность в гражданском праве (понятие, виды).

10. Понятие, предмет и система российского трудового права. Основные принципы и источники трудового права.

11. Субъекты трудового права. Понятие и классификация субъектов трудового права. Защита персональных данных работника.

12. Социальное партнерство в сфере труда.

13. Понятие, содержание, виды трудового договора. Заключение, изменение, прекращение трудового договора. 

14. Рабочее время. Режим рабочего времени. Время отдыха. Перерывы в работе. Отпуска.

15. Понятие и виды гарантий и компенсаций в трудовом праве. Оплата и нормирование труда.

16. Понятие, виды и условия возникновения материальной ответственности сторон  трудового договора. Основные способы защиты трудовых прав работника.

17. Классификация особенностей регулирования труда отдельных категорий работников. Особенности регулирования труда руководителя организации и лиц, работающих в районах Крайнего Севера  и приравненных к ним местностях.

18. Рассмотрение индивидуальных и коллективных трудовых споров.

19. Трудовой распорядок. Дисциплина труда. Охрана труда. Профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации работников. 

20. Понятие, предмет, метод, система и источники административного права Российской Федерации.

21. Понятие, особенности административно-правовых норм. Структура и виды административных правоотношений.

22. Предмет, задачи и принципы законодательства об административных правонарушениях. Административное правонарушение и административная ответственность.

23. Понятие, цели, виды административного наказания. Назначение административного наказания

24. Понятие, виды, требования и процесс принятия административных актов. Административный договор.

25. Понятие, виды и система субъектов административного права. Сущность, функции, способы обеспечения законности в государственном управлении.

26. Классификация административных правонарушений, виды наказаний, подведомственность дел и порядок производства по делам об административных правонарушениях на территории Архангельской области.

27. Возбуждение, рассмотрение, пересмотр постановлений и решений по делам об административных правонарушениях.

28. Производство по делам об административных правонарушениях. Участники производства, их права и обязанности. Предмет доказывания. Доказательства. Оценка доказательств.

29. Исполнение постановлений по делам об административных правонарушениях.

30. Конституция РФ. Структура, основное содержание. Порядок внесения поправок и изменений. Защита Конституции Р.Ф.



Блок экономических дисциплин

1. Предмет, метод и функции экономической теории. Система экономических наук, развитие парадигм экономической теории.

2. Рациональный выбор потребителя: различные представления о полезности, бюджетные ограничения.

3. Рациональное поведение фирмы на рынках готовой продукции в различных конкурентных условиях. 

4. Особенности поведения фирм на факторных рынках.

5. Методология, формы и модели макроэкономического анализа. Основные показатели национальной экономики.

6. Основные модели макроэкономического равновесия и их значение для обеспечения устойчивого развития экономики.

7. Макроэкономическая нестабильность: основные формы проявления, возможные варианты количественной оценки экономического состояния.

8. Сущность, направления и основные инструменты фискальной политики.

9. Необходимость и инструменты монетарной политики: различные варианты регулирования денежного рынка.

10. Экономические отношения в системе всемирного хозяйства. Влияние глобального финансового кризиса на экономику России.

11. Различные подходы к экономической роли государства. Два типа задач и функции государства в экономике.

12. Структурная политика государства, структурные кризисы и сдвиги. Проблемы реструктуризации Российской экономики.

13. Инвестиционная политика государства. Инвестиционная привлекательность и инвестиционный климат.

14. Сущность и необходимость антимонопольного регулирования. Тарифное регулирование естественных монополий, ЖКХ.

15. Социальная политика, регулирование распределения доходов. Приоритетные национальные проекты в социальной сфере.

16. Основные макроэкономические цели и стратегия развития России до 2020 года. (КДР 2020)

17. Кредитные методы регулирования рыночной экономики. Основные принципы и формы кредита.

18. Функции денег. Понятие денежного обращения. Состояние денежного обращения в Российской Федерации.

19. Банковская система РФ. Место и роль Центрального банка России в денежно-кредитной политике государства.

20. Сущность и функции финансов. Финансовый контроль.

21. Структура и звенья финансовой системы России.

22. Имущество предприятия и источники его образования.

23. Учет денежных средств и расчетов.

24. Учет материалов и основных средств. Способы начисления амортизации основных средств.

25. Формирование доходной части муниципальных бюджетов: проблемы и пути оптимизации.

26. Сущность и основные функции налогов и сборов. Классификация налогов. Уровни налоговой системы РФ. 

27. Программно-целевой метод управления финансами на региональном и муниципальном уровнях. 

28. Налог на прибыль. Формирование налогооблагаемой базы.

29. Построение бюджетной системы Российской Федерации. Бюджетный федерализм.

30. Особенности функционирования экономики России в восстановительный период после глобального экономического кризиса.

ВОПРОСЫ К КОМПЛЕКСНОМУ ГОСУДАРСТВЕННОМУ ЭКЗАМЕНУ
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Маркетинг

1.    Маркетинг: понятие, типы, объекты, принципы, функции. Управление маркетингом. 

2. История становления и развития теории и практики маркетинга. Концепции маркетинга.

3. Задачи, функции и организационные структуры службы маркетинга на предприятии. Маркетинговая среда предприятия.

4. Виды маркетинговой информации. Маркетинговая информационная система.

5. Поведение потребителей: понятие, основные теории и подходы, методы исследования.

6. Сегментирование рынка, критерии сегментации. Выбор целевого сегмента. Преимущества, создаваемые сегментированием рынка.

7. Позиционирование товара на рынке. Способы позиционирования. Поиск "ниши" рынка. Преимущества и проблемы целевого маркетинга.

8. Маркетинговый план предприятия: этапы разработки, основное содержание разделов.

9. Бюджет маркетинга, методы определения затрат на осуществление маркетинговой деятельности предприятия.

10. Жизненный цикл товара, параметры товарной политики на стадиях жизненного цикла.

11. Стимулирование сбыта. Понятие и методы стимулирования.

12. Комплекс маркетинговых коммуникаций. Реклама, PR, BTL-мероприятия.

13. Виды, цели и средства маркетинговых исследований. Организация процесса маркетинговых исследований.

14. Специфика международного маркетинга. Выбор международных каналов распределения. Методы продвижения продукции на зарубежный рынок.

15. Маркетинговый комплекс брэнда. Роль и разработка товарных марок, упаковки, сопутствующего сервиса.

16. Распределение в маркетинге. Типы маркетинговых распределительных систем.

17. Сетевые подходы в маркетинге.

18. Товароведение, экспертиза и стандартизация в маркетинге.

19. Стратегические аспекты маркетинга.

20. Территориальный маркетинг: сущность, субъекты, стратегии, мероприятия.

21. Маркетинг информационных продуктов и услуг.

22. Реклама. Средства рекламы СМИ. Рекламная компания. Медиапланирование. Рекламные агентства.

23. PR. Фирменный стиль. Внешний и внутренний PR. PR-тексты.

24. Маркетинговые аспекты ценообразования. Политика ценообразования в условиях рынка. Основные стратегии ценообразования на продукты.

25. Подходы и методы к анализу конкурентной среды.

26. Оптовая торговля: сущность, значение, организационные формы, торговая территория.

27. Розничная торговля: сущность, значение, организационные формы, методы продажи.

28. Особенности некоммерческого маркетинга. Социально-этический маркетинг.

29. Специфика и особенности применения маркетинга на рынке услуг.

30.  BTL-мероприятия. Мерчендайзинг, сейлз промоушн, прямой маркетинг, product placement (PP).

Менеджмент

1.       Предмет менеджмента как науки. Этапы развития теории и практики менеджмента.

2. "Национальные" модели менеджмента, их сравнительные характеристики и особенности.

3. Концептуальные особенности  школ менеджмента (Тейлор, Файоль, Мейо). Вклад российских учёных в развитие идей менеджмента.

4. Современные подходы к содержанию и роли управления. Системный, процессный, ситуационный подходы к управлению.

5. Структура внешней среды организации и значение её рассмотрения в рыночной экономике.

6. Стратегический менеджмент: стратегический анализ, методы разработки стратегических решений.

7. Понятие конкурентных преимуществ. Типы конкурентных стратегий.

8. Теории интернационализации компании: стадийный, условный и сетевой подходы.

9. Инвестиционная стратегия предприятия. Мотивация принятия инвестиционных решений. Формирование инвестиционного портфеля.

10. Корпоративное управление, распределение прибыли. Дивидендная политика и политика развития производства.

11. Диагностика положения предприятия и методы вывода предприятия из состояния неплатежеспособности.  

12. Характеристики механистических и органических организационных систем и сферы их эффективного применения.

13. Штабные, линейные, функциональные полномочия в организациях. Делегирование полномочий.

14. Мотивация, сравнительный анализ различных теорий мотивации.

15. Основные концепции и элементы управления человеческими ресурсами. Система набора и отбора кадров на предприятии, основные формы и методы.

16. Планирование как функция управления.

17. Управленческая команда: формирование и деятельность. Жизненный цикл управленческой команды.

18. Понятие лидерства, стили лидерства, ситуационное лидерство.

19. Корпоративная культура и её влияние на деятельность организации.

20. Коммуникация как процесс с обратной связью. Межгрупповые и организационные коммуникации.

21. Процесс и основные методы принятия управленческих решений.

22. Конфликты и управление ими. Методы преодоления сопротивления изменениям.

23. Контроль в системе функций управления.

24. Необходимость и сущность бизнес-планирования. Жизненный цикл инвестиционного бизнес-планирования.

25. Структура и содержание бизнес-плана. Разновидности бизнес-планов компании.

26. Сущность логистики. Логистический подход к управлению материальными потоками. Свойства и виды логистических систем.

27. Методологический аппарат в логистике.

28. Специфика логистического подхода к закупкам материалов, производству и распределению продукта.

29. Управление запасами и создание эффективного складского хозяйства. Сущность и особенности транспортной логистики.

30. Имидж предприятия: понятие, компоненты и методы формирования.

Экономика

1.  Предмет, метод и функции экономической теории. Система экономических наук,    развитие парадигм экономической теории.

2. Рациональная заемная политика. Оценка финансового риска с позиции эффекта финансового рычага.

3. Закон спроса и его проявление для товаров различного типа (товары первой необходимости, нормальные товары, товары престижного спроса).

4. Закон предложения: издержки производства и другие детерминанты в его формировании.

5. Экономический смысл понятия "рыночное равновесие" и условия его достижения". Различные конъюнктуры рынка и объёмы продаж.

6. Количественная теория полезности: функции общей и предельной полезности. Законы Госсена, рациональный выбор потребителя.

7. Порядковая теория полезности: кривые безразличия и их свойства, предельные нормы замещения. Бюджетные ограничения потребителя. Оптимум потребителя.

8. Конкуренция, её экономическая природа и роль в хозяйственной жизни страны. Критерии классификации конкурентных рынков. Несовершенная конкуренция, её основные проявления и методы регулирования.

9. Роль предпринимательства в рыночной экономике. Содержание и основные организационно-правовые формы предпринимательской деятельности.

10. Специфические особенности факторных рынков. Модель выбора фирмой одного фактора (при прочих равных). Производственная функция от одного фактора (общий, средний и предельный продукт).

11. Двухфакторная производственная функция (изокванты). Ограничения фирмы по издержкам (изокосты). Модель оптимального выбора фирмы при двух изменяющихся факторах.

12. Положения фирмы на рынке капитала. Факторы, определяющие предложение сбережений и спрос на инвестиции (временные предпочтения, необходимость дисконтирования).

13. Оборотные средства как объект и инструмент финансового управления. Учет денежных средств и расчетов. Учет материалов. Методы оценки материальных запасов. Контроль запасов.

14. Основные элементы финансового анализа: оценка рентабельности. Показатели финансового состояния, оценка конкурентоспособности

15. Источники макроэкономической информации в России. Основные приемы и методы анализа макроэкономической информации, расчёты ВНП (ВВП) по расходам и доходам.

16. Взаимосвязь инфляции и безработицы, количественная оценка и анализ моделей. Стагфляция: причины, формы проявления и варианты государственного воздействия.

17. Экономическая цикличность: причины, механизмы, модели. Индикаторные методы оценки цикличности.

18. Имущество предприятия и источники его образования. Учёт собственного и заёмного капитала. Учёт основных средств. Способы начисления амортизации основных средств. 

19. Сущность и основные характеристики экономического роста. Факторы и типы экономического роста. Модели экономического роста с учетом НТП.

20.  Различные подходы к экономической роли государства. Задачи и функции государства в экономике. Разграничение полномочий между различными уровнями управления.

21. Экономическая политика государства в условиях глобализации всемирного хозяйства.   Состояние платежного баланса и золотовалютные резервы страны.

22.  Основы международной торговли, оценка последствий внешнеторгового обмена.   Выгоды торговли. Внешнеторговая политика в современных условиях.

23.  Виды и роль трудовой миграции: показатели, масштабы и направления, перемещения трудовых ресурсов. Миграционная политика.

24. Международная интеграция: сущность, предпосылки, цели. Типы интеграционных группировок.  Интеграционные союзы в Европе, Америке и Азии.

25. Валютные рынки, валютные курсы, валютные операции. Эволюция международной валютной системы. Международные валютно-кредитные и финансовые институты. 

26. Функции денег, денежное обращение. Сущность и функции финансов. Звенья финансовой        системы России. 

27. Монетарная политика государства, цели, инструменты, воздействие на функционирование экономических субъектов. 

28. Банковская система РФ. Функции центрального банка России. Кредит как форма движения        ссудного капитала. 

29. Сущность налогов и сборов и их роль в мобилизации финансовых ресурсов государства и        социально-экономическом развитии общества. Основные функции налогов. Уровни налоговой системы РФ. Основные элементы налогообложения.

30. Экономический инструментарий управления предприятием: нормы и нормативы, показатели, модели.




























