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	Академия народного хозяйства 
при Правительстве РФ
РОССИЙСКО-НЕМЕЦКАЯ 
ВЫСШАЯ ШКОЛА УПРАВЛЕНИЯ

Российско-немецкая программа МВА
Программа профессиональной переподготовки

«Экономика и управление предприятием»


МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

ПО ПОДГОТОВКЕ

ВЫПУСКНЫХ АТТЕСТАЦИОННЫХ РАБОТ
Москва, 2009
Аттестационная выпускная работа является самостоятельно разработанным научным проектом, который предусматривает решение актуальных бизнес-проблем, разработку стратегии и тактики действующего предприятия, обоснование возможностей бизнес-плана новой фирмы и т.д.
Желательно согласовать тему исследования с руководством предприятия и получить отзыв о возможностях практического применения результатов выпускной работы.
Раздел 1. Общие требования к выпускным  аттестационным работам (ВАР)
Освоение
программ дополнительного профессионального образования в соответствии с Приказом Министерства образования Российской Федерации  от 25.08.03 г. №3381  завершается обязательной государственной итоговой аттестацией.
Для проведения итоговой аттестации создается государственная аттестационная комиссия (ГАК), состав которой утверждается ректором Академии народного хозяйства.

Функцией комиссии является комплексная оценка уровня знаний   слушателей с учетом целей обучения и установленных требований к содержанию программ обучения.
Итоговая государственная аттестация слушателей состоит из двух аттестационных испытаний, первое из которых - письменный экзамен комплексного  характера, а второе – подготовка и защита аттестационной  работы.
Выпускная работа является учебно-квалификационной. Её тематика и содержание должны соответствовать уровню знаний, полученных выпускником в объёме учебных дисциплин программы. 

Структура выпускной аттестационной работы

Выпускная аттестационная работа должна быть законченным исследованием, имеющем теоретическое, прикладное значение и свидетельствующим об уровне профессиональной подготовки её автора. Обычно выпускная аттестационная работа состоит из двух основных частей:
1. Концептуально-теоретической, научно-методической, реферативной части, отражающей общую профессиональную эрудицию автора (одна треть общего объема ВАР).
2. Прикладной, исследовательской части, содержащей использование результатов научно-методического анализа для решения актуальной практической задачи на примере конкретного предприятия, подразделения, рынка (две трети всей ВАР).
Тематика выпускных аттестационных работ

Тематика выпускных работ определяется выпускающей кафедрой, которыми являются кафедра микро- и макроэкономики и кафедра управления фирмой Российско-немецкой высшей школы управления Академии народного хозяйства при Правительстве РФ. Слушателю предоставляется право выбора темы выпускной работы, он может выбрать тему из предлагаемого кафедрой общего рекомендуемого перечня или предложить свою с обоснованием целесообразности ее разработки При выборе темы выпускной работы слушателю следует руководствоваться актуальностью проблемы, возможностью использования информации, доступностью конкретных статистических данных, наличием специальной научной литературы, практической значимостью лично для слушателя и для  организации, в которой он работает.
При подготовке выпускной работы каждому слушателю назначается научный руководитель, как правило, из числа преподавателей РНВШУ, который руководит процессом подготовки работы, а также готовит отзыв о выпускной аттестационной работе. Подготовленные выпускные работы рассматриваются на научном совете выпускающей кафедры, который дает заключение о допуске работы к защите. После этого ВАР публично защищаются перед государственной аттестационной комиссией.

Основные цели и задачи выпускной работы

В качестве основных целей выпускной аттестационной работы    для слушателей программ МВА и «Экономика и управление предприятием» можно определить следующие:
· Систематизация, углубление и закрепление теоретических и практических знаний слушателей по учебным дисциплинам, входящим в учебный план образовательной программы.
· Развитие навыков ведения самостоятельной работы и  овладение методикой исследования при решении актуальных задач современной управленческой практики.
· Определение уровня теоретических и практических знаний слушателей, а также умения применять их для решения конкретных практических задач управления предприятием.
· Получение в итоге успешного прохождения государственной аттестации диплома о профессиональной переподготовке.
Слушатели в процессе выполнения выпускной аттестационной работы должны решить следующие задачи:
1. Обосновать актуальность выбранной темы, её значимость для рассматриваемого предприятия, определить объект и предмет исследования, цели и задачи работы, используемые методы,, ожидаемые результаты, составить план работы.
2. Изучить справочную, учебную и научную литературу, имеющиеся концепции по избранной теме, законы и другие нормативные акты, статистические материалы, необходимые для теоретического обоснования работы. Изложить свое мнение, точку зрения по дискуссионным вопросам, имеющим отношение к теме.
3. Собрать необходимые информационные, справочные, статистические материалы по рассматриваемому предприятию, рынку, отрасли и т.д., необходимые для написания второй и третьей глав.
4. Исследовать сложившуюся ситуацию, конкретное состояние дел на рассматриваемом предприятии, сделать при необходимости анализ его внутренней и внешней среды, обобщив всё это во второй главе.
5. Сделать организационно-управленческое, финансово-экономическое,    информационное, правовое, кадровое, маркетинговое обоснование для решения  поставленных в данной работе конкретных проектных задач.
6. Разработать конкретные рекомендации по повышению эффективности работы рассмотренного предприятия, а также эффективности  от внедрения предлагаемых  мероприятий.
7. Оформить ВАР в соответствии с предлагаемыми в данных методических рекомендациях требованиями.

Раздел 2. Структура и содержание выпускной аттестационной работы
Выпускная аттестационная работа обычно состоит  из следующих составных частей:
1. Титульный лист (образец титульного листа приводится в  приложении к данной учебно-методической разработке).
2. План выпускной аттестационной работы.
3. Введение,   в  котором  раскрываются:     актуальность  темы,   объект  и предмет  исследования,  цели  и  задачи работы,   гипотеза,  ожидаемые результаты, используемые методы.
Актуальность темы.- Здесь необходимо дать ответ на вопросы: «Зачем изучается выбранная тема, почему она важна и актуальна для Вас, Вашей организации?». Почему я выбрал(а) именно эту, а не другую тему? Показать степень изученности темы в литературе, её значимость в практической деятельности.
Объект исследования - это экономический субъект, который изучается в работе. Чаще всего, объектом исследования является конкретное предприятие, им может быть отдельное подразделение предприятия, рынок или определенная рыночная ниша, отрасль и т.д.
Предмет исследования раскрывает какие стороны, какие свойства выбранного объекта изучаются. В контексте реализуемых программ РНВШУ программ предметом выпускных аттестационных работ может являться, например, менеджмент в рассматриваемой организации, или система управления персоналом, или организационная структура предприятия (подразделения), или организация службы маркетинга и т.д.. Предметная проблематика отражена в учебном плане.
Цели ВАР показывают зачем и для чего разрабатывается данная тема, ожидаемые конечные результаты, полученные в итоге проделанной работы, проведенных или предполагаемых изменений в управлении.
Задачи ВАР - это то, что необходимо сделать для достижения указанной цели. Обычно задачи совпадают с вопросами плана, со структурой работы.
Методы исследования - это изучение литературы, анализ источников, то есть разного рода документов, законодательных актов, инструкций, приказов, статистических материалов, материалов проверок.. Это итоги социологических опросов, рыночного анализа, сравнительного анализа, SWOT- анализа, СТЭП анализа, проведенных экспериментов. Это наблюдение, тестирование, беседы, интервью, экспертиза, аудит,и другие способы, пути изучения действительного состояния изучаемого объекта.
4. Глава 1. «Название главы» 

Первая глава работы обычно имеет концептуально-теоретический характер и составляет примерно одну треть от всего объема работы.
В первой главе вводится определение понятий, раскрывается суть проблемы, применяемые методики. Необходимо оценить степень изученности исследуемой темы, рассмотреть вопросы, по-разному освещаемые в научной литературе. В процессе изучения имеющейся литературы по исследуемой теме очень важно найти сходство и различия точек зрения разных авторов, дать их анализ и обосновать свою позицию по данному вопросу. Обязательно высказать свою точку зрения.
Следует осветить изменения в подходах к изучению темы за более или менее длительный период с целью выявления основных тенденций ведущихся теоретических исследований и их применения на практике.
В первой главе формируется и авторская концепция, обосновывается методика анализа проблемы.
5. Глава 2. «Название главы»
Вторая глава имеет информационно- аналитический, прикладной характер. Даётся характеристика рассматриваемого объекта, проводится анализ текущего состояния объекта, исследования внешней и внутренней среды, формулируются альтернативные варианты его развития и т.д. Анализ проводится с использованием всех изученных в процессе прохождения программы методов.
Материалами для анализа могут быть, годовые отчеты предприятий, статистическая отчетность и другая служебная документация, а также личные наблюдения, результаты социологических опросов, экспертизы, аудита, проверок, аттестации. Материалы, служащие базой для обоснования и анализа, должны быть достаточно полными и достоверными, чтобы, опираясь на них, можно было бы проанализировать реальное положение дел, вскрыть резервы и наметить пути их использования, а также устранить вскрытые недостатки в работе. Следует избегать ненужных сведений, отбирая только те, которые будут использованы в процессе работы. Характер и объем собранного материала зависят от особенности принятой методики исследования.
6. Глава 3. «Название главы» 

Данная глава может быть посвящена анализу перспектив развития рассматриваемого объекта исследований. Она может носить проектный, стратегический, программный характер. В ней, опираясь на выводы проведенного ранее анализа, обосновываются предлагаемые изменения в управлении по различным направлениям деятельности предприятия, в том числе в организации, планировании, контроле, мотивации, разрабатываются конкретные мероприятия, предложения по исследуемым вопросам, разрабатываются целевые программы, конкретные проекты развития.
При этом обязательно учитываются возможности финансово-экономического обеспечения, материально-технической базы, реальная экономическая ситуация в регионе, ситуация в правовом поле деятельности, принимаются решения, обеспечивающие реализацию целей и задач проекта.

При подготовке выпускной аттестационной работы необходимо руководствоваться принципами:

· системного подхода, то есть учета всего комплекса задач управления предприятием;
· комплексного подхода с позиции оперативного и стратегического управления.
Информационно-компьютерное обеспечение проекта предусматривает использование персонального компьютера и соответствующего специализированного программного обеспечения для расчета тех или иных показателей и оформления проекта. В дипломной работе можно отразить достижения и успехи современных информационных технологий
7.
Заключение.
В нем следует сформулировать основные обобщающие выводы и рекомендации, вытекающие из результатов проведенного исследования.
Здесь же формулируются конкретные предложения по управлению проектом, программой развития, программой реализации разработанной стратегии.
8.
Список использованных источников и литературы.
В начале списка указываются источники. К числу источников относятся документы: положения, инструкции, приказы; законодательные акты, международные хартии, статистические и другие материалы.
Затем в алфавитном порядке даются книги, монографии, сборники статей и работ (автор, название книги, место и год издания, страницы). Потом указываются газетные и журнальные статьи.
В конце списка при использовании Интернет-источников указываются электронные адреса.
9.
Приложения.
К работе прикладываются нормативные документы, положения, инструкции, и другие источники, связанные непосредственно с деятельностью предприятия и тематикой работы. Здесь также приводятся анкеты опросов, интервью, используемые тесты, обобщающие таблицы, итоги опросов, статистические материалы, те из них, которые не вошли в основной текст, но которые  использовались в работе, или делались ссылки на эти материалы.

Раздел 3. Рекомендуемые темы выпускных аттестационных работ, порядок их согласования

3.1. Рекомендуемые  в РНВШУ  темы выпускных квалификационных работ по программам МВА и «Экономика и управление предприятием»:

I. Макроэкономическая среда развития фирмы и ее внешнеэкономической деятельности 

1. Тенденции экономического роста и их учет при разработке стратегии организации (фирмы).

2. Воздействие налогообложения на выбор стратегии предприятия. 

3. Использование денежно-кредитного механизма в организации финансовой деятельности фирмы. 

4.Таможенная политика и ее влияние на внешнеэкономическую деятельность организации. 

5. Адаптация фирмы к структурным изменениям в экономике. 

6. Доходы населения и их влияние на конечный спрос продукции отрасли. 

7. Специфика российской инфляции и ее учет в деятельности фирмы. 

8. Основные характеристики российского рынка труда для выбора кадровой политики фирмы. 

9. Оценка перспектив формирования российского среднего класса.

10. Модели реформирования российского банковского сектора. 

11. Становление и развитие рынка ценных бумаг в России.

12. Анализ конкретных отраслевых рынков для ориентации фирмы (рынки нефти, газа, металла, машиностроительной продукции, продовольствия и т.д.).

13. Развитие системы страхования в России и ее влияние на бизнес. 

II. Общий и стратегический менеджмент 

1. Организация стратегического управления компанией. 

2. Выбор цели предприятия и развитие его рыночного поведения.

3. Бизнес-планирование инвестиционного проекта компании.

4. Общая и функциональные стратегии фирмы.

5. Организация управления производством. 

6. Инвестиционная политика предприятия в условиях переходной экономики.

7. Антикризисный реинжиниринг предприятия.

8. Организация инновационного процесса на предприятии.

9. Управление качеством продукции фирмы и роль международных стандартов ISO.

10. Управление информационным обеспечением фирмы. 

11. Пути повышения эффективности бизнеса в условиях переходной экономики. 

12. АСУ на производстве (в конкретных областях менеджмента).

13. Оптимизация бизнес - структуры с учетом диверсификации деятельности в индустрии информационных технологий.

14. Концепция формирования холдинга.

15. Разработка сбалансированной системы показателей.

III. Организация деятельности фирмы 

1. Внешняя среда организации и факторы, определяющие эффективность ее деятельности. 

2. Структура организации и факторы, ее определяющие. 

3. Реструктуризация как условие выхода фирмы из кризиса. 

4. Ресурсы организации (по видам) и пути оптимизации их величины.

5. Бизнес-план как воплощение стратегии фирмы. 

6. Стратегии завоевания и сохранения рынка.

7. Проблемы внедрения стратегического управления на фирмах РФ.

8. Особенности менеджмента в малом бизнесе.

9. Издержки производства и обращения: методы измерений и оптимизации.

10. Принятие решения и его особенности при осуществлении функций менеджмента.

11. Выбор организационной правовой формы предприятия.

12. Принятие решений о выпуске и размещении акций АО.

13. Размещение филиальной среды фирмы (консорциума).

14.Разработка корпоративного кодекса пердприятия.

IV. Финансовый менеджмент 

1. Максимизация прибыли производственного предприятия.

2. Структура распределения прибыли и дивидендная политика в развитии фирмы.

3. Политика привлечения заемных средств внутри предприятия.

4. Критерии принятия решений и их оценка.

5. Сущность и технология финансового менеджмента на предприятии.

6. Траст как один из приемов управления финансами предприятия.

7. Управление портфелем ценных бумаг корпораций в условиях переходной экономики.

8. Лизинг как способ финансирования развития производства.

9. Управление движением финансовых ресурсов фирмы.

10. Стратегия выбора и формы кредита в финансовом менеджменте.

11.Финансовый анализ состояния текущих активов предприятия, платежеспособности и финансовой устойчивости предприятия.

12. Анализ деловой активности и выработка финансовой стратегии предприятия.

13. Валютные операции предприятия.

14. Определение эффективности финансово-хозяйственной деятельности акционерного общества и потенциала выпускаемых акций.

15. Управленческий учет и анализ на фирме с множеством бизнес - проектов.

16. Сущность и технологии контроллинга на предприятии.

17. Сущность и технологии внутреннего аудита на предприятии.

18. Финансовое и экономическое оздоровление предприятия.

19. Использование пластиковых карт в деятельности банка и фирмы.  

V. Маркетинг 

1. Управление маркетингом предприятия.

2. Стратегическое и тактическое планирование маркетинга фирмы.

3. Управление продуктовым портфелем предприятия. 

4. Экономические и социальные аспекты сетевого маркетинга в России.

5. Маркетинговые коммуникации и их роль в развитии фирмы.

6. Выставки как форма маркетинговых коммуникаций.

7. Рекламная деятельность и оптимизация рекламного бюджета.

8. Разработка маркетингового плана по выведению нового товара на рынок. 

9. Маркетинговые стратегии выхода фирмы на иностранные рынки.

10. Управление формированием и продвижением торговых марок на российском рынке.

11. Фокус - группа как метод маркетингового исследования.

12. Ценообразование и конкурентные преимущества.

13. Роль брэнда в маркетинговой деятельности.

14. Продуктовая и ассортиментная политика фирмы.

VI.Коммуникационный менеджмент.

1. Роль коммуникационного менеджмента в  управлении (коммерческой компанией, банком).

2. Особенности кризисных коммуникаций в современной России.

3. Коммуникационная поддержка международного бизнеса.

4. Коммуникационный менеджмент в деятельности транснациональных коммуникационных групп.

5. Опыт российских (зарубежных) ПР-агентств в разрешении конфликтных ситуаций.

7. Коммуникационный менеджмент в деятельности крупнейших германских компаний: современный опыт и значение.

8. Задачи коммуникационного менеджмента в формировании корпоративной культуры и формы работы с персоналом.

9. Поддержка бренда средствами коммуникационного менеджмента: международный опыт.
VII. Инновационный менеджмент и маркетинг.
1. Анализ инновационной деятельности компании (компания по выбору).

2. Анализ инновационной деятельности компании определенной отрасли (отрасль по выбору).
3. Сравнительный анализ инновационной политики двух компаний (компании по выбору).
4. Разработка и внедрение продуктовых инноваций в рамках инновационной политики предприятия.
5. Репозиционирование как важнейший инструмент инновационного маркетинга (на примере деятельности компании).
6. Реализация стратегии «технологического лидерства» (фирма по выбору).
7. Разработка эффективных методов организации внутрифирменных R&D (компания по выбору).
8. Анализ инновативности организационной структуры предприятия.
VIII. Логистика 

1. Совершенствование сбытовой сети предприятия. 

2. Управление закупками предприятия.

3. Управление запасами и их оптимизация.

4. Управление производственной логистической системой.

5.Транспортно-экспедиционные операции во внешнеэкономической деятельности предприятия.

6. Управление складским комплексом предприятия.

7. Организация службы логистики в компаниях.

IХ. Управление персоналом 

1. Методы управления персоналом на фирме.

2. Стратегия и концепция совершенствования управления персоналом фирмы.

3. Формирование системы эффективной коммуникации в организации.

4. Построение гибких кадровых структур предприятия.

5. Система мотивации в коммерческой организации. 

6. Корпоративная структура организации, и ее кадровое обеспечение.

7. Планирование персонала фирмы.

8. Управление карьерой на предприятии.

9. Управление человеческими ресурсами на фирме.

10. Современное развитие кадрового менеджмента организации. 

11. Устойчивость персонала и социально-психологический климат в организации.

Х. Инновационная деятельность 

1. Анализ спроса и предложения на продукцию НИОКР.

2. Разработка инновационной политики на предприятии.

3.Обоснование выбора источников финансирования инновационных проектов.

4. Государственное регулирование инновационной деятельности.

5. Венчурное финансирование инновационной компании.

6. Управление рисками инвестиционных проектов.

8. Обновление производства и жизненные циклы продукции.

9. Анализ инновационного проекта для целей внедрения на предприятии.

ХI. Управление производством 

1. Управление качеством с использованием стандартов ISO.

2. Внедрение контроллинга на предприятии.

3. Повышение конкурентоспособности предприятия.

4. Издержки фирмы и пути их снижения.

5. Эффективность обновления продукции и основного капитала.

7. Организация технологической безопасности на предприятии.

XII. Инвестиционный менеджмент 

1. Государственное регулирование инвестиционного процесса.

2. Методы принятия инвестиционных и инновационных решений.

3. Организация управления инвестиционным проектом.

4. Организация оценки стоимости предприятия (бизнеса).

5. Оценка инвестиционных проектов.

6. Оценка финансовых инструментов для отбора проектов.

7. Формирование инвестиционного портфеля компании.

8. Организация разработки и финансирования инвестиционного проекта.

9. Управление рисками инвестиционных проектов.

10. Управление реализацией инвестиционного проекта.

11. Организация планирования и управления проекта.

12. Организация управления качеством проекта.

13. Создание информационной системы управления проектом.

14. Организация, формирование и управление профессиональной проектной командой.

15. Управление крупномасштабными исследовательскими проектами.

XIII. Внешнеэкономическая деятельность 

1.Современные инструменты регулирования внешнеэкономической деятельности предприятия.

2.Управление внешнеэкономической деятельностью коммерческой организации.

3. Регулирования импорта товаров фирмы.

4. Регулирование экспорта товаров предприятия.

5. Оптимизация финансовых рисков при внешнеэкономических сделках фирм. 

6. Валютно-финансовые аспекты контрактов по внешнеэкономической деятельности предприятия.

7. Таможенное оформление продвижения товарно-материальных ценностей.

8. Логистика во внешнеэкономической деятельности предприятия. 

9. Организация работы предприятия по подготовке международных торговых сделок.

10. Торгово-посреднические операции на мировом рынке.

11. Организация доставки товаров определенным видом транспорта и управление ею во внешнеэкономических связях фирмы.

12. Валютное регулирование внешнеэкономической деятельности фирмы.

13. Страхование грузов при исполнении международных контрактов купли-продажи.

XIV. Тематика Института Европы РАН 

1. Экономическая составляющая внешней торговли.

2. Перспективы экономической интеграции России в ЕС.

3. Расширение Евросоюза и интересы России.

4. Тенденции научно-технического прогресса в ЕС.

5.Германская экономика и перспективы российско-германского сотрудничества.

6. Роль государства в экономике Германии.

7. Трансформация современной модели социально-рыночного хозяйства Германии.

8. Денежная и валютная политика Германии.

9. Новая налоговая политика Германии.

10. Российско-германские экономические отношения.

11. Международная конкурентоспособность экономики Германии.

12. Германская модель финансового рынка.

13. Политика малого и среднего бизнеса в Германии.

14. «Новая экономика» Европы (Германии).

XV.  Макроэкономическая политика.

1. Основные цели долгосрочной макроэкономической политики: пути их достижения.

2. Инвестиционные потребности российской экономики и перспективы их удовлетворения.

3. Экономические основы российского федерализма.

4. Микроэкономическая сфера и реформа предприятий.

5. Реструктуризация естественных монополий: возможности и объективно существующие пределы.

XVII. Структурная политика.

1. Сдвиги в структуре реального сектора экономики России в 90-е годы.

2. Сдвиги в структуре российского экспорта в 90-е годы.

3. Особенности российской конверсии оборонной промышленности.

4. Структурная политика в России и точки возможного экономического прорыва.

5. Причины углубления дифференциации доходов в обществе.

6. Реформа пенсионной системы в России: перспективы осуществления в свете международного опыта.

7. Политика в сфере доходов населения.

8. Основные характеристики российского рынка труда.

9. Бедность в России: причины, пути преодоления.

XVII. 5. Финансовая политика.

1. Причины, обусловившие финансовый кризис 1998 г.

2. К вопросу о независимости ЦБ России.

3. Здоровый госбюджет и пределы осуществления жесткой денежно-кредитной политики.

XVIII. Тематика Института аграрных проблем и информатики. 
1. Регулирование аграрных рынков (зернового, маслосемян и растительного масла, сахара, мяса, молока).

2. Состояние продовольственной проблемы в мире и России.

3. Регулирование земельных отношений.

4. Финансовое оздоровление сельскохозяйственных предприятий.

5. Аграрные аспекты присоединения стран СНГ к ВТО.

6. Социальные процессы в сельской местности.

7. Инновационные проекты в агропромышленном комплексе.

3.2. Порядок согласования тем ВАР
1. Выбор темы ВАР осуществляется каждым слушателем самостоятельно. Слушатель выбирает тему, исходя из потребности своего бизнеса или своего предприятия, формулирует ее самостоятельно или выбирает ее из предложенного списка.
2. Затем слушатель оформляет заявку на проектирование и передает ее на кафедру. 

Все темы ВАР утверждаются кафедрой. Научным руководителем ВАР назначается преподаватель кафедры, наиболее тесно связанный с тематикой данной работы. Научный руководитель  осуществляет руководство ходом выполнения работы, а по ее окончании представляет отзыв о качестве ее выполнения и дает рекомендации по допуску работы к защите.


Раздел 4. Оформление текстового материала.

Текст дипломной работы должен быть набран на компьютере через полтора межстрочных интервала с использованием шрифта Times New Roman, размер шрифта или кегль = 14.
Правила оформления заголовков.
· Заголовок может располагаться как по центру рабочей строки, так и от левого поля.
· Заголовки пишутся прописными буквами либо с использование стандартных программ - редакторов.
· Переносы в заголовках не допускаются.
· В конце заголовков знаки препинания (кроме восклицательного и вопросительного)  не ставятся.
· Короткие заголовки (менее 15 знаков) пишут в разрядку.
· Большие заголовки (более 50 знаков и пробелов) размещают в несколько строк, но каждая строка должна иметь по возможности смысловое значение.
· Текст большого заголовка выполняют через один интервал.
· После заголовка до текста делают на интервал больше, чем между строками текста.
· Висячих строк следует избегать.
Заголовки   «Содержание»,   «Введение»,   «Заключение»»   записывают  с   прописной буквы, включают в содержание работы. Данные заголовки не нумеруют.
Таблицы и иллюстрации. 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. 1.1, Рис. 1.2 и т.д.). При нумерации знак «№» не ставится. 
Объем и содержание работы. Объем работы без приложений должен составлять 50-60 страниц. Объем приложений не ограничивается.
Основное содержание работы раскрывается в трех главах, параграфах, пунктах и подпунктах (при необходимости). Главы должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами. Каждую главу рекомендуется начинать с нового листа (страницы). Текст дипломной работы должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований.
Правила оформления ссылок (примечаний). В выпускной аттестационной работе необходимо обязательно сделать сноску, ссылку внизу страницы на источники, откуда взята та или иная информация, на используемую литературу
Ссылки (примечания) обычно нумеруются в самом тексте по порядку (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12 и т.д.). Сам текст сносок приводится внизу той же самой границы, где есть в тексте номер ссылки. Библиографические ссылки оформляются в соответствии с общими правилами указания библиографических источников. Следует иметь в виду следующее:
Необходимо точно указать страницу цитируемого фрагмента текста, за исключением газет объемом до 8 страниц включительно. Общее число страниц источника указывается в списке использованной литературы. Допускается не указывать в ссылке объем книги.
Если на одной странице помещены несколько ссылок на одно издание, то во второй и последующей ссылке достаточно указать: Там же. - С. 22. Там же. - Т.2.- С.131. Там же. -1998. -Вып. 2. -С.4.
Список использованных источников и литературы Список должен содержать не менее 7-10-ти наименований литературы и источников, которые использовались при подготовке выпускной работы и на которые имеются ссылки в работе. Список указывается в конце работы (перед приложением) и составляется в алфавитном порядке в следующей последовательности:
1. Источники - законодательные и нормативно-методические документы,
статистические материалы.
2. Научная отечественная и зарубежная литература - монографии, книги, брошюры, сборники работ, научные статьи.
3. Статистические, инструктивные и отчетные материалы образовательных учреждений, других организаций, местных органов управления и власти.
Интернет - источники. Электронные адреса, сайты
Сведения о книгах (монографии, учебники, справочники и т.п.) должны включать: фамилию и инициалы автора (авторов), название книги, город, издательство, год издания, количество страниц. При наличии трех и более авторов допускается указывать фамилию и инициалы только первого из них и слова «и др.». Наименование места издания необходимо приводить полностью в именительном падеже, допускается сокращение названия  только двух городов: Москва (М.) и Санкт-Петербург (СПб).
Сведения о статье из периодического издания, сборника, журнала должны включать: фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, две косые линейки //, а затем наименование издания (журнала, серии), год выпуска, том, номер издания (журнала), страницы, на которых помещена статья.
Примеры оформления библиографии
1. Нормативные документы (законы, указы, постановления и т.п.)
Конституция Российской Федерации. Официальный текст. - М: Издательско-книготорговый центр «маркетинг»,2002. - 40 с.
О федеральном бюджете на 2005 год. Принят Государственной Думой 8 декабря 2004 года. Одобрен Советом Федерации 10 декабря 2004 года // Российская газета. - 2004. - 28-29 декабря.
2. Книга одного или нескольких авторов
Виханский О.С, Наумов А.И. Менеджмент: Учебник. 3-е изд. - М.: Гардарика, 1998.-528 с.
Мескон М.Х., Альберт М., Хедоури Ф. Основы менеджмента: Пер.с англ. - 2-е изд. -М.: Дело, 2004. - 800с.
3. Сборник под редакцией
Трансформационные процессы: опыт России и Германии. Научные труды РНВШУ АНХ. Вып. 5 «Инновации и рост професионального потенциала предпринимателей и менеджеров»/ научн. редакторы д.э.н., проф. В.К.Фальцман, акадкемик РАСХН, Э.Н.Крылатых.- М.:»Издательство «Проспект»,2006. - 152 с.
4. Автореферат диссертации
Давыдова Л.А. Спрос и предложение на рынке инноваций.: Автореф. дис... канд. эконом. наук / АНХ при Правительстве РФ. — Москва, 1997. - 42 с.
5.Статья из журнала 
Рассадина И.И. Современные тенденции государственного регулирования рынка труда стран ЕС // Вестник СПбГУ. - Сер. 8. Менеджмент. - 2003. - Вып. 1. - С.116 – 141. - 34 с.
6. Описание стандарта
ГОСТ 7.0-84. Библиографическая деятельность. Основные термины и определения. Взамен ГОСТ 7.0 - 77. - Введ. 01.01.86. - М.: Изд-во стандартов, 1985. - 24 с.

7. Описание электронного ресурса.

Web-страница. Библиографическое описание web-страницы включает следующие обязательные элементы: автор,. заглавие страницы, электронный адрес.

Пример: АНХ при Правительстве РФ,  http://www.ane.ru/,
'
Раздел 5. Подготовка аттестационной работы к защите и порядок защиты
Руководитель дипломной работы проводит консультации, даёт предварительную общую оценку работы и указывает её в своём отзыве. Выпускнику следует иметь в виду, что руководитель не является ни соавтором, ни редактором работы и поэтому не должен поправлять все имеющиеся в работе ошибки. Ответственность за качество содержания и оформления работы полностью лежит на слушателе.
Слушатель, получив положительный отзыв об аттестационной работе от своего руководителя и разрешение на допуск к защите, должен подготовить доклад, в котором четко и кратко изложить основные положения аттестационной работы, при этом для большей наглядности целесообразно подготовить иллюстрированный материал, согласованный с научным руководителем.
К защите дипломной работы готовиться надо основательно и серьезно, не только написать высококачественную работу, но и уметь защитить её, так как иногда высокая оценка руководителя и рецензента снижается из-за плохой защиты. При этом необходимо помнить, что успешная защита основана на хорошо подготовленном докладе.
В докладе следует отметить актуальность темы, что является предметом и объектом исследования, какие методы использованы при изучении рассматриваемой проблемы; что сделано конкретно самим дипломником, какие новые результаты достигнуты в ходе исследования и каковы основные выводы. Где обсуждались итоги проделанной работы, степень внедрения полученных результатов по теме исследования. Доклад должен быть кратким, содержательным и точным, формулировки обоснованными и лаконичными, содержать выводы и предложения.
В ходе защиты нет необходимости увлекаться теоретизированием, концептуальным обоснованием темы работы. Краткий доклад с выраженной практической направленностью может быть подготовлен письменно, но выступать на защите лучше, не зачитывая текст. Цифровые данные в докладе приводятся в том случае, если они необходимы для доказательства или иллюстрации того или иного вывода.
Публичная открытая защита. Защита дипломной работы проводится публично на открытом заседании ГАК. В её состав входят высококвалифицированные преподаватели и специалисты-практики. Состав комиссии утверждается приказом ректора АНХ. На заседании присутствуют помимо членов аттестационной комиссии также и слушатели. По окончании доклада   выпускнику задают вопросы председатель и члены комиссии, а также все присутствующие. Вопросы могут относиться к теме дипломной работы или к содержанию учебной программы в целом. Поэтому слушателю перед защитой целесообразно восстановить в памяти основное содержание специальных курсов и особенно те разделы, которые имеют прямое отношение к теме работы. По докладу и ответам на вопросы комиссия судит о широте кругозора выпускника, его эрудиции, умении публично выступать и аргументировано отстаивать свою точку зрения.
После окончания публичной защиты проводится закрытое заседание ГАК, где обсуждаются все выпускные аттестационные работы и принимается решение об оценке каждой работы. Затем общие результаты защиты аттестационных работ объявляются слушателям.
Приложение:
1. Образец оформления титульного листа.
2. Заявка на тему выпускной работы.

Пример оформления титульного листа

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования
АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА

при ПРАВИТЕЛЬСТВЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Российско-немецкая высшая школа управления

Программа подготовки управленческих кадров 

для организаций народного хозяйства Российской Федерации

«ЭКОНОМИКА И УПРАВЛЕНИЕ ПРЕДПРИЯТИЕМ»

ВЫПУСКНАЯ АТТЕСТАЦИОННАЯ РАБОТА

Автоматизированная система управления на производстве

Слушатель: 




______________________

Капытов  Сергей Николаевич

(место работы,

должность)

Научный руководитель работы: 

______________________

К.э.н., доцент

Самохвалов Владимир Пантелеймонович

«Согласовано»



______________________







руководитель направляющего предприятия








м.п.

«Допустить к защите»

Зав. кафедрой макро-

и микроэкономики РНВШУ АНХ

академик РАСХН Э.Н. Крылатых

_____________________________

«01» июня  2010 г.


Москва, 2010
Просьба выслать заявку по электронной почте
rgs-om@anx.ru, olga966@mail.ru или по факсу 433-2539 

в срок до 25 января 2010 г.
Заявка

на выполнение аттестационной работы

	Фамилия 
	

	Имя
	

	Отчество 
	

	Место работы
	

	Должность
	

	Тема 
	


Решение ректората

Утвердить тему аттестационной работы в той же редакции, в уточненной редакции

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Руководитель аттестационной работы_____________________________________
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