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Пояснительная записка


В соответствии с законом Российской Федерации «Об образовании», Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации, утвержденном постановлением Госкомвуза России от 25 мая 1994 года и Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования, наряду с устными экзаменами итоговая аттестация включает защиту дипломной работы по специальности.    


Дипломная работа (выпускная квалификационная работа) – это завершающий этап обучения студента. К написанию дипломной работы студенты допускаются после сдачи всех обязательных экзаменов, курсовых работ, зачетов, отчетов по учебной, производственной и преддипломной практикам, предусмотренных учебным планом. 


Согласно Госстандарту, дипломная работа представляет собой самостоятельное законченное исследование по актуальным теоретическим и практическим вопросам выбранной специальности. 


Дипломная работа должна отвечать образовательной программе, а содержание подтверждать соответствие уровня подготовки выпускника требованиям государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по специальности. Дипломная работа должна выявлять высокий уровень профессиональной эрудиции выпускника, его методическую подготовленность, владение умениями и навыками профессиональной деятельности. Дипломная работа должна продемонстрировать также умение студента обосновывать актуальность выбранной темы, цель выпускной квалификационной работы, задачи профессиональных решений в области рекламы и документоведения в современных рыночных условиях, которые складываются в обществе.


Тематика дипломной работы должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития науки, быть ориентированной на практическую деятельность по профилю избранной специальности. 


Дипломная работа является своеобразным отчетом студента, в котором отражается степень его готовности к исследовательской деятельности, умение видеть проблему, владение методиками исследования, понятийным аппаратом науки, умением ориентироваться в литературе. 


Студент является автором дипломной работы, он несет ответственность за принятые в работе решения и за достоверность всех данных, используемых при ее выполнении.

При разработке методических рекомендаций по выполнению дипломной работы для студентов дневной и заочной форм обучения по специальностям «Реклама» и «Документоведение и ДОУ» Филиала Иркутского государственного университета в г. Ангарске были использованы утвержденные Положение о защите выпускных квалификационных работ учебно-методического объединения высших учебных заведений Российской Федерации по образованию в области историко-архивоведения, Положение о защите выпускных квалификационных работ учебно-методического объединения высших учебных заведений Российской Федерации по образованию в области маркетинга и рекламы, а также учебно-практическое пособие для предприятий и организаций всех форм собственности «Новые требования к оформлению организационно-распорядительных документов», приведенные в соответствие с рекомендациями нового стандарта ГОСТ Р 6.30-2003.

Подготовка и написание дипломной работы


Тематика дипломных работ разрабатывается преподавателями и утверждается на заседании кафедры. Перечень тем предлагается студентам. Выбор темы студенты осуществляют самостоятельно и согласовывают ее с руководителем. Студент может сам предложить тему дипломной работы, предварительно согласовав ее с руководителем.


В течение установленного кафедрой срока студенты должны выбрать тему дипломной работы, обсудить ее с руководителем и подать на кафедру заявление (прил.1). Тема закрепляется приказом  по филиалу. Самовольное и безосновательное изменение темы не допускается.


Если студент в установленные сроки не выбрал тему и не подал заявление на кафедру, то за ним закрепляется любая свободная тема.


После определения темы руководитель оказывает  помощь студенту в разработке календарного графика работы на весь период выполнения выпускной работы, проверяет его выполнение и информирует  кафедру о ходе выполнения работы, консультирует студента по вопросам выбора литературы, разработки структуры работы, оформления текста и др.


В сроки, установленные научным руководителем, студент-дипломник должен отчитываться о ходе работы; неявки на консультацию без уважительных причин дают преподавателю основание отказаться от руководства дипломной работой.


Изучение темы следует начинать со знакомства с общей литературой, с монографиями и статьями, которым помогут выяснить степень ее изученности. Подбор литературы и источников к выбранной теме студент осуществляет самостоятельно. В процессе работы рекомендуется делать выписки и заметки по фактам, событиям, относящимся к выбранной теме, а также давать краткие оценки (резюме) о наличии собственной концепции автора книги (статьи) по исследуемому вопросу. Выписки целесообразно делать на одной стороне листа: это облегчит группировку и обработку материала. В каждой выписке нужно указывать источники и литературу с выходными данными, откуда сделаны выписки. 


В ходе историографического исследования и изучения источников студент составляет и согласовывает с научным руководителем ориентировочный план дипломной работы.  


По мере написания введения, глав, разделов, заключения выпускник представляет их руководителю и дорабатывает с учетом его замечаний.     

Структура дипломной работы.

Основными элементами каждой дипломной работы являются:


титульный лист;


содержание;


введение;


основная часть;


заключение;


источники и литература;


приложения.


Дипломная работа открывается титульным листом, который рекомендуется оформить в соответствии с Приложением 2. На оборотной стороне титульного листа располагается специальный бланк с указанием названия кафедры и данных научного руководителя. Остальные поля оборотной стороны титульного листа заполняются руководителем, членами комиссии и зав. кафедрой непосредственно перед защитой. 


После титульного листа на отдельной странице следует содержание (оглавление), включающее: введение, название глав (главы должны быть разделены на параграфы, их названия также указываются), заключение, источники, литературу и приложение. Содержание располагается на отдельном листе, заголовок «Содержание» выравнивается по центру, перечень разделов выравнивается по ширине, нумерация страниц разделов ставится справа с заполнителем. Содержание не должно включать в себя элементы, отсутствующие в тексте, ссылок на иллюстрации и таблицы.


После содержания располагаются введение, основная часть, заключение, список литературы  и приложения (если имеются), состав и оформление которых приведены ниже. 


Введение


Во введении необходимо:

- сформулировать актуальность и обоснованность темы, ее значимость в современных условиях, научное и практическое значение;

- цель дипломной работы;

- объект и предмет исследования, гипотезу (если это необходимо);

- задачи исследования (теоретические и практические);

- методологические основы работы (наиболее значимые подходы, концепции и т.п.);

- методы, использованные в работе;

- краткий анализ источников и литературы;

- структуру дипломной работы (количество глав, количество страниц текста, количество рисунков, схем, таблиц и т.д., вошедших в приложение).

Во введении недопустимы выводы. Объем введения должен состоять из 1,5 – 3,0 машинописных страниц.


Основная часть


Содержание основной части дипломной работы (прил. 3) определяется ее темой и включает, как правило, три раздела: теоретическую часть, аналитическую часть и проектную (практическую) часть. 


Теоретическая часть. В ней дипломник должен проявить знание теории; выявить сходство и особенности взглядов различных специалистов по одним и тем же вопросам избранной темы; попытаться сформулировать на основе прочитанного материала собственную точку зрения и аргументировать ее. Здесь же целесообразно дать и общую статистическую характеристику явлений (процессов), имеющих непосредственное отношение к теме. Для этой цели привлекается не только литературный, но и статистический материал. Работа с источниками статистической информации не должна сводиться к простому переписыванию приводимых там сведений. Студент должен их по-своему обработать и систематизировать. 


При написании этой части диплома студент должен продемонстрировать умение обобщать теоретический материал и на основе этого определять наиболее важные вопросы, требующие своего решения в последующих разделах работы. Материал основной теоретической части должен быть разбит на параграфы, соответствующие логике изложения предмета исследования. Причем каждый параграф, как и сама теоретическая часть дипломной работы, должен  иметь свое название. Объем теоретической части должен быть не менее 20–25 страниц.


Аналитическая часть. В первом параграфе аналитической части дается всесторонняя характеристика объекта исследования, приводятся основные производственные или другие показатели. Здесь могут быть описаны основные виды деятельности предприятия, его финансовое состояние, организационная структура, состояние менеджмента, уровень маркетинга и т.п. Как правило, в этой части уже проявляется направленность дипломного исследования. Например, на фоне общих характеристик деятельности предприятия (организации, фирмы, компании) большее внимание уделяется той проблеме, которой в дальнейшем будет посвящена дипломная работа. 


Последующие подразделы аналитической части строятся, главным образом, на анализе конкретного материала по избранной теме, собранного во время прохождения практики и работы над дипломом. Анализ фактических материалов проводится в обязательной увязке с задачами работы и подчинен их решению. Круг анализируемых вопросов должен соответствовать тем теоретическим проблемам, которые рассматривались в теоретической части. В ходе анализа студент должен выявить основные закономерности и характерные особенности происходящих изменений в уровнях и динамике анализируемых показателей. Результаты анализа данных приводятся в таблицах, схемах, графиках, диаграммах и др. Особое внимание должно быть уделено грамотной обработке собранных данных. При этом должны применяться различные методы и приемы анализа, известные студенту из специальных дисциплин и из специальной литературы, изучаемой при подготовке к написанию дипломной работы. Объем аналитической части — 25–30 страниц.


Практическая часть (объем не менее 35–40 страниц). Основная задача этой части состоит в том, чтобы на основе обобщения теоретического и практического материала не только сформулировать, но и аргументировать свои предложения по совершенствованию работы исследуемого предприятия (организации, фирмы, компании или какого-либо процесса). Эта задача решается с учетом выявленных в ходе анализа недостатков. Затем путем сравнения существующей практики работы в исследуемой организации с опытом более прогрессивного решения аналогичных вопросов в других организациях, регионах, и при необходимости используя зарубежный опыт, студент должен сформулировать и аргументированно изложить свои предложения о возможных путях устранения выявленных недостатков. Возможно использование математических методов и программных продуктов. 


Возможны и другие варианты выделения глав в работе в зависимости от ее конкретного содержания и поставленных задач: 

– теоретическая глава, посвященная анализу научных источников по предмету исследования, и глава с описанием проведенной самостоятельно практической работы;

– две теоретические главы (обычно при существенном по объему и сложности предмете исследования) и практическая глава;

– теоретическая глава, глава с описанием практического исследования и глава с описанием формирующего исследования. 


В любом случае структура дипломной работы должна быть согласована с руководителем и обоснована в тексте работы.  


Каждая глава дипломной работы должна раскрывать один из главных вопросов изучаемой темы. Главы делятся на параграфы, которые должны иметь название.  Каждая глава дипломной работы (а также каждый новый раздел работы: введение, заключение, литература, приложения) начинается с новой страницы, а параграфы следуют непосредственно друг за другом и разделяются только пустой строкой. Каждый параграф и каждая глава должна оканчиваться специально выделенными выводами, которые должны отражать ключевые моменты главы, результаты проведенного в ней анализа предмета исследования. 


Заключение


В заключении подводится краткий итог проделанной работы, отмечается, как выполнены задачи и достигнута ли цель, поставленная во введении, формулируются основные выводы, суммируются предложения автора вплоть до их практического или теоретического применения. В заключении могут быть указаны перспективы дальнейшей разработки темы. Заключение не должно содержать новых сведений, фактов, явлений, процессов и т.п., его выводы должны логически вытекать из основного текста работы. Объем заключения должен состоять из 1,5 – 3,0 печатных страницы.


Перечень условных обозначений, символов и специальных терминов составляется и включается в работу лишь в том случае, если их общее число более двадцати и каждое из них повторяется в тексте не менее трех раз. При частом употреблении одних и тех словосочетаний возможно их сокращение, например: производительность труда — ПТ. В этих случаях сокращение с его расшифровкой вносится в перечень сокращений, символов и специальных терминов. При первом употреблении в тексте словосочетание дается полностью, а рядом в скобках пишется сокращение. В дальнейшем словосочетание дается только в сокращенном виде. Все сокращения вносятся в перечень в алфавитном порядке. 


Список литературы 


Список литературы представляет собой существенную часть дипломной работы,  отражающую самостоятельную творческую работу автора,  и позволяет судить о полноте охвата источников литературы и об уровне проведенного исследования. Список охватывает все источники и литературу, которыми пользовался автор при изучении темы.


По своей структуре список делится на два раздела -  источники и литературу.


Источники включают законодательные и нормативные акты,  которые систематизируются по значимости (федеральные законодательные акты, постановления правительства Российской Федерации, законодательные акты субъектов Российской Федерации и т.д.). В состав источников включают нормативно-методологические документы общего действия,  методологические указания, правила, инструкции и другие.  Их систематизация проводится по видам документов, а внутри каждого вида по хронологии (времени издания).


Литература включает статьи, монографии, рецензии, авторефераты, тезисы докладов и выступлений, электронные ресурсы. К списку электронных ресурсов относятся электронные учебники и научные издания, информация с веб-сайтов.  Список использованной литературы составляется в алфавитном порядке  – по первой букве фамилий авторов – с обязательной нумерацией работ. 


По усмотрению автора литература может быть разделена на два подраздела: «Литература» и «Справочная литература». В этом случае в подраздел «Справочная литература» помещают словари, путеводители, энциклопедии, справочники и т.д., располагая их в алфавитном порядке.  

Приложения и примечания


Если в работе есть приложение, то его страницы не нумеруются, но в содержании указывается номер страницы, с которой оно начинается; приложение может содержать громоздкие таблицы, рисунки, любой другой материал, необходимый для пояснения основного текста, а в тексте при изложении соответствующего материала необходимо указать на наличие приложения (например, «эта схема приводится в приложении к дипломной работе»), и следует обязательно указать, откуда взят материал приложения.


Примечания обычно даются в конце страницы в сквозной нумерации (со сносками и ссылками), также в тексте дипломной работы сноски и ссылки могут быть оформлены в скобках (сразу после цитаты или пересказа) с указанием номера работы по списку использованной литературы и соответствующих страниц этой работы.

Оформление дипломной работы.


Оформление основной части


Оформление текста. В соответствии с новым стандартом ГОСТ Р 6.30-2003, разработанном Всероссийским научно-исследовательским институтом документоведения и архивного дела (ВНИИДАД) Федеральной архивной службы России, дипломная работа должна быть отпечатана (набрана на компьютере) на одной страницы стандартного листа белой бумаги формата А4  (210х297 мм) с полуторным (1,5) межстрочным интервалом 14 кеглем шрифта  Times New Roman, с полями 30 мм (3 см) слева, 10 мм (1 см) справа, 20 мм (2 см) сверху и 20 мм (2 см) снизу. Все листы дипломной работы должны быть пронумерованы арабскими цифрами посередине верхнего поля листа, титульный лист и приложения не нумеруются.


Оформление разделов. Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа. Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой, например, 1.1, 1.2, 1.3 и т.д. Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой, например, 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т.д. После номера раздела, подраздела, пункта или подпункта в тексте точку не ставят.


Разделы, подразделы должны иметь заголовки, отражающие содержание разделов, подразделов. Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой (без точки в конце заголовка). Заголовки первого порядка (названия глав) выделяются 16 кеглем и жирным шрифтом, а остальные заголовки выделяются только жирным шрифтом. Шрифт заголовков одного уровня рубрикации должен быть единым по всему тексту. Подчеркивание в заголовках и тексте не рекомендуется.


Разделы начинаются с новой страницы. Подразделы отделяются от основного текста пустой строкой.


Оформление иллюстраций, таблиц, формул, ссылок на литературу, списка литературы.

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые. Иллюстрации размещаются так, чтобы их удобно было рассматривать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте. Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией или составным номером. Номер главы и порядковый номер иллюстрации в пределах данной главы делятся точкой, например, Рис.2.3 (третий рисунок второй главы). Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например, Рисунок А.3. Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки. Иллюстрации могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст).


Таблицы. Цифровой материал, результаты расчетов и анализа рекомендуется выполнять в виде таблицы. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице, если того требуют размеры таблицы.

В правом верхнем углу над таблицей помещают надпись «Таблица» с указанием номера, который состоит из номера главы и порядкового номера таблицы в пределах данной главы, разделенных точкой (за исключением таблиц, приведенных в приложении). Нумерация таблиц приводится арабскими цифрами, например, «Таблица 1.2» (вторая таблица первой главы). Допускается также сквозная нумерация таблиц.


Каждая таблица должна иметь тематический заголовок. Заголовок располагают на следующей строке после надписи «Таблица», выравнивают по центру. Заголовок начинают с прописной буквы. Точка в конце заголовка не ставится. Не допускается дополнительное форматирование.


Заголовки граф таблиц начинают с прописной буквы, подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописных, если они самостоятельны. Заголовки указывают в единственном числе.


Примечания, библиографические ссылки, касающиеся содержания таблицы, помещают непосредственно под таблицей.


В таблице используется шрифт основного текста, размер шрифта может быть на два-три пункта меньше, чем основной (11-12 пт.).


В тексте ссылки на таблицу могут быть оформлены двумя способами, например: «В табл. 2.1 представлен пример ее оформления», «Пример оформления таблицы представлен далее (см. табл. 2.1)».


Между основным текстом, номером таблицы и названием таблицы не должно быть пустых строк. Допускается пустая строка только между заголовком и таблицей.

Пример оформления таблицы












Таблица 2.1

	Показатель
	Вид
	Всего

	
	простой
	сложный
	

	
	
	
	

	
	
	
	



В случае продолжения таблицы на следующих страницах, для удобства чтения информации рекомендуется дублировать «шапку» таблицы на каждой странице. Если в тесте будут ссылки на конкретную графу таблицы, то их можно также пронумеровать арабскими цифрами.


Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводятся, то в ней ставят прочерк.


Формулы. Формулы следует выделять из текста в отдельную строку и располагать по центру страницы. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если формула не умещается в одну строку, то она должна быть перенесена после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножение (х), деление (:) или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки нужно повторить. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «Х». 


Формулы набираются в Microsoft Equation, шрифт — Times New Roman Cyr, размер шрифта обычный — 14 пт., крупный индекс — 10 пт., мелкий индекс — 9 пт., крупный символ — 17 пт., мелкий символ — 13 пт. Буквенные обозначения  и греческие символы — курсивом; междустрочный интервал — одинарный; интервал перед — 6 пт., интервал после — 6 пт.; абзацный отступ (отступ первой строки) — 0 мм.


Формулы следует нумеровать аналогично таблицам в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Ссылки в тексте на порядковые номера формул даются в скобках, например, «в формуле (1)»


Номера многострочных формул ставятся против последней их строки. При нумерации группы формул применяются фигурные скобки, охватывающие по высоте все формулы. Острие скобки располагается напротив середины группы формул и обращено в сторону порядкового номера, помещаемого у правого края рамки.


В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами.


Пояснения значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового значения следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия. В конце каждой строки ставят точку с запятой, на последней — точку. В тексте ссылки на формулу даются аналогично ссылкам на таблицу:

 
В формуле (2.1) представлен пример  ее оформления.

 
Пример оформления формулы представлен далее (см. формула (2.1)):






СК =   (СКi ·  di) ,                                        (2.1)

где    СКi — стоимость i-го источника  финансирования, %; 

 
di — доля i-го источника средств в пассиве.


Следующие одна за другой формулы отделяются друг от друга точкой с запятой.


Ссылки на литературу оформляются разными способами:

1) [номер источника в списке литературы, страница], например, ссылка [2, с.52] означает, что использован информационный источник под номером «2» в списке литературы, и ссылка делается на страницу «52», или [номер источника в списке литературы, номера страниц], например, [11, с.52-60] означает ссылку на девять страниц текста из источника под номером «11».

2) [перечисление номеров источников в списке литературы], например, [2-4, 13] – поясняет ссылку на 4 источника без указания страниц.


Сноски. Если необходимо пояснить отдельные данные, приведенные в документе, то это данные следует обозначать надстрочными знаками сноски. Сноски в тексте располагаются с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяются от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны. Знак сноски ставят непосредственно после этого слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение, и перед текстом пояснения. Знак сноски выполняют арабскими цифрами со скобкой и помещают на уровне верхнего индекса. Например, «…устройство2...».


Допускается как отдельная для каждой страницы, так и сквозная нумерация сносок.

Оформление приложений

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в верхнем правом углу слова «Приложение» и его порядкового номера или буквенного обозначения (начиная с А, за исключением букв Ё, З, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ).


Приложение должно иметь тематический заголовок, который записывается по центу с прописной буквы отдельной строкой.


Приложения должны иметь общую с основной частью работы сквозную нумерацию страниц. Все приложения должны быть перечислены в оглавлении с указанием их номера и названия.


Оформление списка литературы


В разделе «Список литературы» каждый перечень (источники, литература) озаглавливается отдельно, заголовок выравнивается по левому краю.


В перечне «Источники» наименования располагаются в хронологическом порядке по мере их принятия или в порядке упоминания в работе.


Литература включает статьи, монографии, рецензии, авторефераты, тезисы докладов и выступлений. Наименования располагаются в следующем порядке: 

1) научные издания, учебники, учебные пособия, статьи из журналов и газет – по алфавиту;

2) источники Internet – по алфавиту.


Пример оформления списка приведен в приложении 4.


В состав библиографического описания входят следующие области:

1. область заглавия и сведений об ответственности

2. область издания

3. область специфических сведений

4. область выходных данных

5. область физической характеристики (специфические обозначения материала и объем)


Каждой области описания, кроме первой, предшествует знаки точка и тире, которые ставятся перед первым элементом области.


Библиографическое описание книг, брошюр. При описании книги необходимые сведения берутся с титульного листа, а в случае его отсутствия – с обложки, оборота титульного листа, из выпускных данных и т.д. Названия книг не сокращаются.


Схема записи


Заголовок. Основное заглавие: уточняющие сведения / сведения об ответственности. – область издания. – область выходных данных. – область физической характеристики.


Пример:

1. Описание книги одного автора.

Балабанов И.Т. Сборник задач по финансам и финансовому менеджменту: Учебное пособие / И.Т.балабанов. – 2-е изд., доп. – М.: Финансы и статистика, 2000. – 93 с.

2. Описание книги трех авторов. 

Акинфиева Н.В. Справочно-методическое пособие по педагогике и психологии / Н.В.Акинфиева, М.Ю. Михайлина, Е.Н. Туманова. – Саратов: Пароход, 1999. – 34 с.

3. Описание сборника.

Непрерывное образование как педагогическая система: сборник статей / отв. Ред. Н.Н. Нечаев. – М.: НИИ ВО, 1995. – 156 с.

4. Том из собрания сочинений.

Чехов А.П. Собрание сочинений: В 12 т. / Под общ. ред. В.В. Ермилова. – М.: Гослитиздат, 1962. – Т.5. – 533 с.

5. Неопубликованные материалы.

Состояние и перспективы развития статистики печати Российской Федерации: отчет о НИР (заключ.): 06-02 / Рос. Кн. Палата; рук. А.А. Джиго; исполн.: В.П. Смирнова [и др.]. – М., 2000. – 250 с.


Библиографическое описание статей


Схема записи:


Заголовок. Основное заглавие: уточняющие сведения / сведения об ответственности // название книги, журнала или газеты. – область издания. – область выходных данных. – область физической характеристики


Пример:

1. Розенталь И.С. Большевики и российское общество / И.С.Розенталь // Политические партии и общество в России. – М., 2000. – С. 10-32.

2. Сныткова Г.П. Имя А.М. Сибирякова на страницах «Летописи» Н.С. Романова / Г.Н. Сныткова, С.М. Рыбкин // Вторые Романовские чтения: Материалы науч. конф., 8-9 окт. 1998 г. – Иркутск, 2000. – С. 77-80.

3. Ивановский С. Рента и государство: (проблемы реализации рентных отношений в современной России) / С. Ивановский, А. Лузин // Вопросы экономики. – 2000. - № 8. – С. 84-99.

4. Никонов В. Кто правит страной?: (О власти) / В. Никонов // Труд. – 1999. – 10 марта.

5. Об охране озера Байкал: ФЗ РФ от 1 мая 1999 г. № 94-ФЗ // Российская газета. – 1999. – 12 мая. – С. 4.


Библиографическое описание нетекстовых изданий


Схема записи:


Заголовок. Основное заглавие [общее обозначение материала]: уточняющие сведения / сведения об ответственности. – область издания. – область выходных данных. – область физической характеристики


Перечень для общего обозначения материала: видеозапись, звукозапись, изоматериал, карты, мультимедиа, рукопись, электронный ресурс. 


Пример:

1. Гладков Г.А. Как львенок и черепаха пели песню, и другие сказки про Африку [Звукозапись] / Геннадий Гладков; исп.: Г. Вицин, В. Ливанов, О. Анофриев [и др.]. – М.: Эксрафон, 2002. – 1 мк.

2. От заката до рассвета [Видеозапись] / реж. Роберт Родригес; в ролях: К. Тарантино, Х. Кейтель, Дж. Клуни; Paramount Films. – М.: Премьервидеофильм, 2002. – 1 вк. – Фильм вышел на экраны в 1999 г.

3. Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., звук. данные и прикладная прогр. (546 Мб). – М.: Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).

4. Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информационных технологий РГБ; редактор Власенко Т.В.; веб-мастер Козлова Н.В. – Электронные данные. – Режим доступа: http://www.rsl.ru  


При использовании авторами дипломных работ литературы на иностранных языках её выделяют в самостоятельный подраздел и систематизируют по алфавиту фамилий авторов.


Объем списка использованных источников и литературы должен составлять не менее 50 наименований. 


Общие рекомендации по оформлению

Не допускается использование курсива в заголовках и подписях, а использование курсива в тесте рекомендуется только в отдельных случаях (например, для выделения наиболее важного слова в цитате, примера и т.п.).


В дипломной работе не допустимы сокращения слов, кроме общепринятых, каковыми являются: гл. – «глава», с. – «страница», г. – «год», гг. – «годы», табл. – «таблица», рис. – «рисунок» и некоторые другие.


Каждый новый абзац должен начинаться с красной строки стандартного отступа – 1,27 см или 1,3 см, а между абзацами отступы не нужны.


Объем дипломной работы со всеми вспомогательными материалами не должен превышать 120 печатных страниц. Рекомендуемый объем основной части дипломной  работы - не менее 75 и не более 90 печатных страниц. 

Порядок сдачи и защиты дипломной работы


Студенты дневного (очного) отделения сдают дипломные работы на кафедру, студенты заочного отделения – в деканат. Студент может представить работу сначала в черновом печатном или электронном варианте (с согласия научного руководителя), а затем, после внесения всех исправлений, в чистовом варианте.



Законченная дипломная работа, подписанная студентом, нормоконтролёром и консультантом (если он есть), предоставляется руководителю, который ее проверяет, подписывает и вместе со своим письменным отзывом о допуске к защите предоставляет заведующему кафедрой.


В случае неодобрения дипломной работы, руководитель не подписывает дипломную работу, а направляет письменный отзыв, в котором обосновывает свое решение о недопуске к защите  работы. На основании представленных материалов, заведующий кафедрой делает соответствующую запись на титульном листе выпускной работы. В случае невозможности допуска студента к защите выпускной работы, этот вопрос рассматривается на заседании кафедры с обязательным участием данного студента и его научного руководителя. 


Дипломная работа, представленная выпускающей кафедрой к защите, направляется заведующим кафедрой  на рецензию.


Списки рецензентов утверждаются по представлению выпускающей кафедры из числа специалистов производства и научных организаций. В качестве рецензентов могут привлекаться профессора, доценты, преподаватели других высших учебных учреждений или ИГУ. 


Выпускная квалификационная работа при положительном отзыве руководителя и рецензента, а также успешного прохождения предзащиты направляется в Государственную аттестационную комиссию (ГАК). Рецензент производит оценку дипломной работы по четырехбальной системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». 


Пакет документов, необходимый для проведения защиты дипломной работы и  направляемый выпускающей кафедрой в ГАК, включает: 

1. Дипломную работу

2. Отзыв руководителя

3. Отзыв рецензента

4. Выписку из протокола кафедры о проведенной предзащите

5. Характеристику студента, представляющего дипломную работу


Студенты должны быть ознакомлены с рецензиями не позднее, чем за 3 дня до защиты, с целью обеспечения возможности подготовки ответа на замечания.


Подготовка к защите заключается в составлении конспекта или тезисов выступления на защите, выборе (при необходимости) иллюстраций, слайдов,  примеров для демонстрации во время защиты, подготовке электронной презентации.


В начале процедуры защиты дипломных работ председатель Государственной аттестационной комиссии представляет студента и объявляет тему работы, зачитывает отзыв руководителя диплома и рецензию на дипломную работу.


Защита дипломной работы открывается вступительным словом студента, не превышающим 7-10 минут. В нем дается обоснование темы, цели и задач работы, характеристика использованных источников и литературы, выводы по работе. Как правило, защитная речь включает в себя материалы введения, выводов по главам и заключения. При этом нужно помнить, что защитная речь по стилю должна отличаться от письменного варианта работы, так чтобы комиссии было легко воспринимать результаты работы на слух. Желательно большую часть выступления посвятить описанию результатов практического исследования, а не пересказу теоретической главы работы. Наглядный материал также должен отражать практические результаты дипломного исследования.


По завершении доклада члены Государственной аттестационной  комиссии имеют возможность задать студенту вопросы, на которые он должен ответить (выпускник должен быть готов ответить на любой вопрос аттестационной комиссии). 


После этого слово предоставляется официальному рецензенту. Затем может выступить любой из присутствующих на защите. В заключительном слове (после всех выступлений) студент отвечает на критические замечания выступавших. 


Защита дипломных работ проводится публично, на открытых заседаниях Государственной аттестационной комиссии (ГАК) в сроки, установленные графиком учебного процесса кафедры рекламы и документоведения. Результаты защиты определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно». Решение об оценке комиссия принимает на закрытом заседании большинством голосов и потом объявляет ее студентам.


Основными критериями для проставления балльной оценки дипломной работы являются:

- актуальность и новизна темы, сложность ее разработки;

- полнота использования источников, отечественной и иностранной специальной литературы по рассматриваемым вопросам;

- полнота и качество собранных фактических данных по объекту исследования;

- творческий характер анализа и обобщения фактических данных на основе современных методов и научных достижений;

- научное и практическое значение предложений, выводов и рекомендаций, степень их обоснованности и возможность реального внедрения в работу учреждения, организации, фирмы и т.д.;

- лаконичное, четкое и грамотное изложение материала, оформление работы в соответствии с методическими указаниями;

- умение вести полемику по теоретическим и практическим вопросам дипломной работы, глубина и правильность ответов на замечания рецензента и вопросы членов ГАК.


Оценку «отлично» заслуживают дипломные работы, темы которых научно обоснованы, представляют теоретический и/или практический интерес, свидетельствуют об использовании автором приемов историографического и источниковедческого анализа и способствуют творческому решению научно-теоретических и практических проблем. Структура работы, оцененной на «отлично», стройна, логична, соответствует содержанию. В заключении содержаться четкие, всесторонне обоснованные выводы, которые вносят вклад в развитие поставленной проблемы, намечают перспективу для дальнейшей ее разработки. Работа написана литературным языком, научно-справочный аппарат и оформление отвечают требованиям действующих государственных стандартов и методических указаний, имеются приложения в виде таблиц, схем, графиков, иллюстраций и т.д. При отличной оценке дипломной работы учитывается также краткость и логичность вступительного слова студента, в котором отражены основные положения работы, а также четкие и аргументированные ответы на вопросы, заданные членами ГАК.


Оценку «хорошо» заслуживает дипломная работа, в которой историография проблемы и анализ источников не совсем полный, выводы недостаточно аргументированы, в структуре и содержании есть отдельные погрешности, не имеющие принципиального характера. В остальном же соблюдены все требования, предъявляемые к «отличной» дипломной работе. 


Дипломная работа получает оценку «удовлетворительно», если историография проблемы, анализ источников подменены библиографическим обзором, документальная основа работы представлена недостаточно, выводы не конкретны, рекомендации и предложения слабо аргументированы, в литературном стиле и оформлении имеются погрешности, а во время дискуссии студентом была проявлена неуверенность.           


Государственная аттестационная комиссия  имеет право рекомендовать дипломные работы к публикации, на конкурс, к практическому использованию, а наиболее способных выпускников (по согласованию с кафедрой) направить в аспирантуру. 


После защиты дипломные работы хранятся на выпускающих кафедрах.


Если студент своевременно не защитил дипломную работу (не предоставил ее, не явился на защиту и т.д.), он будет отчислен из университета с правом восстановления. Вместо диплома (документа) ему выдается свидетельство (академическая справка) с перечислением сданных им по учебному плану дисциплин, но без присвоения квалификации. В дальнейшем допуск студента к защите дипломной работы осуществляется приказом ректора.

Примерная тематика дипломных работ.


Тематика дипломных работ специальности «Реклама» (прил. 5) может быть связана с организацией рекламной кампании, оптимизацией технологий рекламной деятельности, маркетинговыми исследованиями и маркетинговыми коммуникациями, анализом и обобщением зарубежных и отечественных теорий и практик рекламирования товаров и услуг, созданием концепции продвижения товаров и услуг на рынке. 


В работах, связанных с организацией рекламной кампании, должны быть поставлены цели и задачи данной рекламной кампании, определена целевая аудитория, проведена поэтапная разработка рекламной кампании, создан медиаплан, осуществлен расчет бюджета рекламной кампании и разработан оригинал-макет товара или услуги.


В работах, связанных с маркетинговыми исследованиями, должна быть определена проблема (почему и с какой целью проводятся данные исследования, что они должны выявить), определены виды и методы исследования (анкетирование, контент-анализ и др.), выбран материала, сделаны выводы, даны конкретные рекомендации.


Работы, связанные с анализом и обобщение зарубежного и отечественного опыта рекламирования товаров и услуг, предполагают наличие сравнительного анализа конкретных теорий и примеров зарубежного и отечественного опыта рекламирования товаров и услуг, а также практическое применение данных этого анализа, выводы, конкретные рекомендации.


Работы, связанные с созданием концепции рекламы товара или услуги, должны быть построены на взаимосвязи главной идеи, креатива и стратегии рекламы. Обоснование теории о концепции идеи и креатива, а затем и реализация этой идеи должны прослеживаться на конкретном рекламном материале (через баннеры, буклеты, статьи и т.д.).


Тематика дипломных работ специальности «Документоведение» (прил. 6).     











      Приложение 1







    Пример оформления заявления

Директору Филиала ИГУ в г. Ангарске 

доценту Филимоновой Т.Г.




студента (ки) 5 курса 

____________________________

                                               (Ф.И.О)

___________________отделения

                        (очного, заочного)

специальности________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить написание дипломной работы на тему: «_______________________________________________________ _______________________________________________________»,руководителем назначить _________________________________.

 
(ученая степень,  должность, Ф.И.О. руководителя)




                   
__________________



___________________ 

           (дата)









          (подпись)














      Приложение 2







  Пример оформления титульного листа

Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

Иркутский государственный университет

(ГОУ ВПО ИГУ)

Филиал в г. Ангарске

Кафедра рекламы и документоведения

Дипломная работа
Организация и технические проблемы подготовки крупных совещаний

студентки 5 курса 

заочного отделения

специальности 

«Реклама»
Сидоровой Татьяны Петровны

____________________
Научный руководитель 

доцент, к.и.н,

Кузнецова М.В.

____________________

Ангарск 2008
Работа выполнена на кафедре ________________________________________ __________________________________________________________________
 (название кафедры)

Научный руководитель______________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(должность, ученая степень, звание, имя, отчество, фамилия)

Рецензент_________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(должность, ученая степень, звание, имя, отчество, фамилия)

Решение комиссии о защите дипломной работы _________________________
__________________________________________________________________
(оценка, дата)

Научный руководитель 





 

Заведующий кафедрой
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      Пример оформления списка литературы 

Источники

1. Об охране озера Байкал: ФЗ РФ от 1 мая 1999 г. № 94-ФЗ // Российская газета. – 1999. – 12 мая. – С.4.

2. Основные правила работы архивов организаций. – М: Федеральная архивная служба России, ВНИИДАД, 2002. – 30 с.

3. Типовая инструкция по делопроизводству  в федеральных органах исполнительной власти: приказ Минкультуры России от 8 ноября 2005 г. №536.

4. Система стандартов безопасности труда:[сборник]. – М.: Изд-во стандартов, 2002. – 102 с.

5. ГОСТ 7.53–2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг. – Взамен ГОСТ 7.53–86; введ. 2002–07–01. – М.: Изд-во стандартов, 2002. – 9с. 

6. Правила безопасности при обслуживании гидротехнических сооружений: РД 153-34.0-03.205–2001: утв. М-вом энергетики Рос. Федерации 13.04.01: ввод. в действие с 01.11.01. – М.: ЭНАС, 2001. – 158 с.

Литература

1. Акинфиева Н.В. Справочно-методическое по​собие по педагогике и психологии/ Н.В. Акин​фиева, М.Ю. Михайлина, Е.Н. Туманова. – Сара​тов: Пароход, 1999. – 34 с.

2. Балабанов И. Т. Сборник задач по финансам и финансовому менеджменту: Учеб. пособие / И. Т. Балабанов. – 2-е изд., доп. – M.: Финансы и ста​тистика, 2000. – 93 с.

3. Состояние и перспективы развития статистики печати Российской Федерации : отчет о НИР (заключ.) : 06-02 / Рос. кн. палата; рук. А. А. Джиго; исполн.: В. П. Смирнова [и др.]. – М., 2000. – 250 с.

4. Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., звук. данные и прикладная прогр. (546 Мб). – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

5. Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информационных технологий РГБ; редактор Власенко Т.В.; веб-мастер Козлова Н.В. – Электронные данные. – Режим доступа: http://www.rsl.ru

Приложение 5




           
   Перечень примерных тем дипломных работ

    







  (специальность «Реклама»)

1. Разработка базы данных рекламных агентств г.г. Ангарске и Иркутске. 
2. Разработка сайта рекламного агентства (по месту работы студента)

3. Разработка фирменного стиля для конкретной организации.

4. Разработка рекламной кампании по продвижению конкретного товара на рынке г. Ангарска.

5. Анализ содержания и строения рекламных текстов, проходящих по ТВ-каналам (ТНТ, СТС,1 канал, РТВ и др.)

6. Использование сибирских мотивов в рекламных текстах.

7. Слоган и его использование в рекламных текстах различных ТВ-каналов (или в печати). 

8. Особенности рекламных текстов наружной рекламы г. Ангарска.

9. Разработка рекламной кампании для магазина детских товаров.

10. Особенности рекламы и связей с общественностью в сфере страхования.

11. Анализ состава и предпочтений целевой аудитории фармацевтического рынка России.

12. Особенности рекламы высших учебных заведений (на примере Иркутского государственного университета или конкретного факультета сервиса и рекламы).

13. Проблема социальной рекламы на радио и телевидении  г. Ангарска ( или Иркутской области).

14. Использование  рекламных технологий для формирования активного творческого интеллекта и инновационного мышления в современной России.

15. Политический рекламный имидж референдума по объединению Иркутской области и Усть-Ордынского Бурятского автономного округа.

16. Реклама федеральных и местных выборов 2007-2008 г.  в г. Ангарске в печатных СМИ: общее и особенное.

17. Отражение политической хроники в периодических интернет-изданиях.  

18. Креатив в рекламе в печатных СМИ: мировые традиции и национальные особенности (на примере г. Иркутска). 

19. Использование цвета и шрифтов в рекламе в печатных СМИ (на примере местного рекламного рынка).

20. Приемы и специальные формы рекламного воздействия в печатных СМИ (на примере местного рекламного рынка).

21. Текстовая реклама и текстовой блок в рекламных обращениях в  СМИ  (на примере местного рекламного рынка).

22. Половая дифференциация в рекламе в печатных СМИ  (на примере местного рекламного рынка).

23. Реклама и шоу-бизнес: сходство, различие, взаимовлияние и взаимозависимость (на примере местного рекламного рынка).  

24. Особенности работы рекламиста печатного СМИ на выставках/ярмарках (на примере местного рекламного рынка).

25. Анализ электронных приложений печатных СМИ (на примере иркутского рекламного рынка).

26. Работа копирайтора в печатных СМИ (на примере местного рекламного рынка).

27. Реклама спорта и использование спортивных мотивов в рекламе в  печатных СМИ  (на примере местного рекламного рынка).

28. Разработка маркетинговой программы фирмы.

29. WEB-портал как инструмент продвижении фирмы.

30. Гендерные особенности восприятия рекламы в печатных СМИ.

31. Восприятие иностранных названий в телевизионной рекламе разных групп товаров.

32. Роль социальных стереотипов в восприятии рекламы алкогольной продукции.











      Приложение 6 



             Перечень примерных тем дипломных работ 






 (специальность «Документоведение и ДОУ»)

1. Совершенствование системы подбора и отбора персонала (на примере…).
2. Проблема текучести кадров и пути её решения (на примере…).
3. Оценка деятельности муниципального служащего (на примере…).
4. Оценка деятельности и разработка должностных инструкций сотрудников

5. Совершенствование  информационно-документационной деятельности по управлению персоналом (на примере…).
6. Особенности аттестации персонала (на примере…).
7. Организация и совершенствование системы поиска и отбора персонала.
8. Проектирование системы мотивации и стимулирования персонала.

9. Нематериальное стимулирование персонала как способ повышения эффективности работы организации (на примере…).
10. Совершенствование системы кадровой документации (на примере…).
11. Особенности документирования деятельности кадровой службы.
12. Особенности деятельности кадровой службы (на примере…).
13. Этические основы взаимоотношений между руководителем и секретарем.
14. Особенности организации работы с клиентами (на примере…).
15. Особенности организации работы инспектора-делопроизводителя (на примере…).
16. Совершенствование организации работы секретаря руководителя  (на примере…).
17. Организация и совершенствование документационного аспекта деятельности секретаря (на примере…).
18. Пути совершенствования секретарского обслуживания (на примере…).
19. Особенности организации рабочего места секретаря (на примере…).
20. Документооборот секретаря-руководителя в современном управленческом аппарате (на примере…).
21. Особенности стратегии управления персоналом (на примере…).
22. Проблема формирования корпоративной культуры (на примере…).
23. Оценка эффективности системы мотивации в управлении персоналом. 

24. Речевые и коммуникативные составляющие имиджа секретаря.
25. Особенности системы мотивации в управлении персоналом. 

26. Значение должностных инструкций при работе с персоналом.
27.  Гендерный подход в мотивации персонала (на примере…).
28. Особенности профессионально важных качеств офис-менеджера в коммерческой и некоммерческой организациях (на примере…).
29. Возможности применения методов психодиагностики в кадровой работе предприятия (на примере…).
30. Речевые и коммуникативные составляющие имиджа секретаря. 

31. Совершенствование документооборота и контроля исполнения документов (на примере…).
32. Совершенствование системы документационного обеспечения управления. 

33. Особенности ведения делопроизводства (на примере…).
34. Особенности документационного обеспечения государственного органа.
35. Организация делопроизводства в условиях рыночных отношений.
36. Составление, оформление и хранение документов в судебной системе. 

37. Организация архива (на примере…).
38. Особенности подготовки дел в архивный отдел  (на примере…).
39. Особенности экспертизы ценности документов и отбора дел для архивного хранения (на примере…).
40. Обеспечение информационной безопасности электронного документооборота (на примере…).
41. Автоматизация функций работника (на примере…).
42. Внедрение системы электронного документооборота (на примере…).
43. Специфика работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (на примере…).
