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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

По порядку выполнения и оформлению выпускных аттестационных работ (ВАР) по программам профессиональной переподготовки.
Настоящие методические рекомендации содержат требования к программам профпереподготовки выпускных аттестационных работ (ВАР). Они призваны сориентировать слушателя по выбору темы исследования, содержанию, организации подготовки, написания и защиты ВАР. 

Методические рекомендации содержат общие требования, порядок работы, порядок оформления и порядок защиты ВАР.
1. Общие требования к ВАР
1.1. Цели ВАР 

ВАР призвана раскрыть научный потенциал слушателя, показать его способности в организации и проведении самостоятельного исследования, использовании современных методов и подходов при решении проблем в исследуемой области, выявлении результатов проведенного исследования, их аргументации и разработке обоснованных рекомендаций и предложений. 

1.2. Тема ВАР 

Тема  ВАР должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития российской экономики и ее отраслей. Выбор темы осуществляется в соответствии со специализацией, по которой обучается слушатель. 

Тематика ВАР  может отражать как теоретическую, так и практическую направленность исследования. 
При выборе направления теоретическая часть исследования должна быть ориентирована на использование моделей и методов, изученных по программе профессиональной переподготовки.
 Практическая часть исследования должна демонстрировать способности слушателя решать реальные практические задачи из его профессиональной области на основе рассматриваемых теоретических подходов. 

1.3.
Задачи ВАР
Основные задачи аттестационной  работы:
· закрепление теоретических навыков  в практической работе в области управления;
· приобретение навыков к самостоятельному поиску информации и изучению ситуации в целях выявления конкретных проблем;
· демонстрация уровня овладения методиками исследования, экспериментирования и проектирования  при решении поставленных в квалификационной работе задач;
· систематизация, анализ и обработка имеющегося материала;

· выработка предложений и рекомендаций, направленных на повышение эффективности систем управления.

2. Порядок работы над ВАР, функции и обязанности научного руководителя и слушателя
2.1. Порядок работы

 Как минимум за 3 месяца до окончания обучения слушатель выбирает научного руководителя, для этого он обращается в СДО к ветке Форума «Работаем над дипломом» и выбирает себе научного руководителя. При этом слушателю  необходимо направить потенциальному научному руководителю и в Деканат (dekanat@mbschool.ru) Запрос на научное руководство ВАР   (Приложение №1).

 Слушатель определяется с темой, целями и задачами ВАР и согласовывает их с выбранным научным руководителем.  После одобрением деканатом темы работы и научного руководителя слушатель приступает непосредственно к написанию ВАР.

Работа над дипломным проектом осуществляется с утвержденным научным руководителем. Слушатель имеет право сменить научного руководителя в исключительных случаях при наличии претензий к преподавателю или серьезных разногласий с научным руководителем в ходе написания работы, согласовав изменения с деканатом. Работа по дипломному проекту происходит по согласованному с научным руководителем плану
. 

После окончания работы над дипломным проектом слушатель отправляет в деканат: дипломную работу, презентацию, отзыв научного руководителя (Приложение № 2), рецензию внешнего рецензента (Приложение №3).
2.2. Функции научного руководителя ВАР
Научный руководитель ВАР:
· оказывает слушателю научную, методическую и практическую помощь в процессе подготовки выпускной работы;
· помогает слушателю в выборе темы, разработке задания на выполнение ВАР, которое составляется после утверждения темы и структуризации ВАР;
· ориентирует слушателя в направлениях поиска необходимых источников  и  литературы  по теме, оказывает  помощь в выборе методики проведения анализа (исследования, разработки и т. д.);
· систематически консультирует слушателя, контролирует график подготовки ВАР, оказывает необходимую помощь  слушателю по подготовке вступительного слова и презентации работы в ходе ее защиты;
· представляет в случае необходимости предложения по приглашению консультантов по отдельным разделам ВАР в пределах установленного лимита времени, отводимого на руководство работой;
· даёт письменный отзыв о ВАР.
2.3. Обязанности слушателя 
· Слушатель должен регулярно  отчитываться о полученных результатах.
· Слушатель несет полную ответственность за научную достоверность результатов проведенного им исследования. 
2.4. Рецензирование ВАР 

ВАР должна иметь внешнюю рецензию.  Внешними рецензентами ВАР могут быть:

·  кандидаты и доктора наук, со сферой профессиональных исследовательских интересов, совпадающих с исследуемой слушателем  проблемой, имеющие практический опыт работы в бизнесе в роли руководителя либо консультанта;

· специалисты с  большим практическим опытом  в описываемой в ВАР сфере при наличии опыта преподавательской деятельности и навыков методологической работы;

· непосредственные руководители обучающегося либо руководители подразделений/организаций рассматриваемой в работе либо смежных отраслей;

·  специалисты, обладающие степенью MBA и значительной (большой) теоретической подготовкой (базой) по исследуемой дипломником проблеме (в данной сфере).
 Во внешней рецензии должны быть отражены следующие вопросы (Приложение №4): 

· актуальность темы и практическая ценность работы; 

· оценка качества выполнения работы (соответствие заявленной теме, полнота и обстоятельность проработки поднятых в работе проблем); 

· экспертная оценка конкретных рекомендаций автора работы, направленных на повышение эффективности управления компанией и оценка их реализуемости в исследуемой области. 

Кроме того, рецензент по своему усмотрению может привести отдельные замечания и «зоны роста» ВАР. 

В заключении рецензент указывает, удовлетворяет ли выполненная работа требованиям, предъявляемым к программам профессиональной переподготовки, а также дает рекомендуемую им оценку выполненной работы по пятибалльной системе. Подпись рецензента должна сопровождаться указанием его фамилии, имени, отчества (полностью), места работы и занимаемой должности и, по возможности, скреплена печатью организации, которую он представляет либо контактной информацией. 

2.5. Порядок допуска ВАР к защите 

ВАР может быть допущена к защите при обязательном соблюдении следующих условий:

· наличие положительного отзыва научного руководителя, содержащего формулировку о соответствии ВАР  требованиям программы переподготовки;
· наличие не менее одной положительно оценивающей работу рецензии от внешнего рецензента.

Деканат, основываясь на предварительном экспертном заключении Председателя ГАК,  может принять решение о целесообразности предоставления по конкретной ВАР дополнительной рецензии внутреннего рецензента. В этом случае принятие решения о допуске к защите принимается Председателем ГАК на основании как отзыва научного руководителя, так  внешней и внутренней рецензий.

 Основными критериями недопуска ВАР к защите является несоответствие требованиям, прописанным в настоящих рекомендациях.

В случае недопуска к защите ВАР отправляется слушателю  на доработку вместе с рецензией внутреннего рецензента. 
3. Требования к содержанию и оформлению ВАР
ВАР по программам профессиональной переподготовки выполняется на основе достаточно глубокого изучения научно-практической литературы по направлению подготовки (специализации)
. В каждой ВАР должна быть поставлена и разработана проблема, связанная с актуальными тенденциями развития науки и практики. ВАР должна иметь внутреннее единство и логическую последовательность в раскрытии избранной темы. 

3.1. Содержание ВАР
Введение 

Глава 1. Обзор теоретических концепций по рассматриваемой проблеме с обоснованием выбора методологии исследования, с учетом методов,  изученных по программе. 

Глава 2. Анализ конкретных проблемных ситуаций, процессов, системы (экономических, финансовых и т.д.) показателей деятельности, аналитический обзор рынков, с использованием методов, изученных по программе. Анализ может быть проведен по информации из вторичных источников информации о системах управления в современных организациях.
Глава 3. Оценка результатов проведенных исследований. Представление результатов проведенных исследований по рассматриваемой проблеме. Основные выводы и рекомендации по результатам проведенных исследований. 

Заключение 

Библиография 

Приложения 

Краткое содержание разделов магистерской диссертации: 

Введение. 

Раздел содержит обоснование актуальности ВАР и задач, способствующих ее достижению, предмета и объекта исследования, исследовательской проблемы. Основная цель исследования должна отражать его фундаментальный или прикладной характер, круг исследуемых вопросов (задачи, способствующие достижению поставленной цели), порядок решения поставленных задач, характер используемого фактического материала, информационную базу исследования, использованные методы исследования. 

Глава 1. Обзор теоретических концепций по рассматриваемой проблеме. Обоснование выбора методологии исследования. 

Раздел должен содержать рассмотрение и оценку различных теоретических концепций, взглядов, методических подходов по решению рассматриваемой проблемы. Здесь должно быть дано четкое описание предмета (объекта) исследования, отмечены недостатки и слабые его стороны. Рекомендуется критически проанализировать функционирование аналогов предмета (объекта) исследования, как в российской практике, так и за рубежом. В этом разделе работы  слушатель анализирует существующий понятийный аппарат в исследуемой области, представляет свою трактовку определенных понятий (авторское определение), или дает критическую их оценку.  При освещении методологических основ исследуемой проблемы не допускается пересказывания содержания учебников, учебных пособий, монографий, Интернет-ресурсов без соответствующих ссылок на источник. Слушатель должен показать основные тенденции развития теории и практики в конкретной области и степень их отражения в отечественной и зарубежной научной и учебной литературе. Раздел также должен содержать обоснование выбора методологии исследования по рассматриваемой проблеме. 

Глава 2. Анализ конкретных проблемных ситуаций, процессов, системы (экономических, финансовых) показателей деятельности и представление результатов проведенных исследований. 

Этот раздел является основным по содержанию и должен демонстрировать, что слушатель способен применить на практике инструменты, изученные им в ходе обучения по программе профессиональной переподготовки. В нем на примере конкретной компании, отрасли или сферы (системы) должна быть исследована практика управления. При написании данной главы и проведении анализа должны быть использованы современные статистические данные, характеризующие состояние исследуемого объекта в динамике, материалы, в том числе финансовой отчетности компании или органа власти, и т.д. Раздел должен содержать результаты всех видов проведенных исследований, как на основе вторичной информации (обязательно указание источников информации), и/или  полевых исследований, проведенных магистрантом самостоятельно. Материалы раздела должны позволить оценить корректность, полноту и обоснованность выводов и рекомендаций по проблеме, рассматриваемой в ВАР. 

Глава 3. Основные выводы и рекомендации по результатам проведенных исследований. 

Раздел должен содержать обоснованные слушателем выводы по результатам проведения исследований и анализа. В этом разделе работы слушатель  разрабатывает предложения по совершенствованию отдельных аспектов системы управления рассматриваемого объекта исследования, предлагает решение проблемы, описанной в вводной части работы. Предлагаемые варианты решения поставленной проблемы должны базироваться на конкретном примере/объекте исследований, его специфике.  Рекомендуется в заключительной части работы оценить возможный положительный эффект от реализации предлагаемых мероприятий/рекомендаций. Все рекомендации должны вытекать из результатов проведенных слушателем исследований. 

Заключение 

Заключение как самостоятельный раздел работы должно содержать краткий обзор основных аналитических выводов проведенного исследования и описание полученных в ходе него результатов. При этом в заключении должны быть отражены только итоговые результаты проведенных расчетов, анализа и оценки, а также наиболее интересные рекомендации и предложения слушателя. В целом представленные в заключении выводы и результаты исследования должны последовательно отражать решение всех задач, поставленных слушателем в начале работы (во введении), что позволит оценить законченность и полноту ВАР.
3.2. Оформление ВАР 

Минимальный объем ВАР порядка 60 000 печатных знаков (40 страниц, выполненных через полуторный интервал, шрифт №12 Times New Roman в программе MS Word).

Текст ВАР печатается на одной стороне стандартного листа размером 297,5 мм*210 мм (формат А4) и располагается таким образом, чтобы его ограничивали поля: с левой стороны текста 2, 0 см, с правой – не менее 1 см и внизу -2,5 см. Обязательна единая нумерация страниц всей ВАР. Примечания оформляются в виде нумерованных сносок в стандарте MS Word.
Содержание верхнего колонтитула всех страниц ВАР представляет собой название работы. В нижнем колонтитуле приводится ФИО автора работы (слева) и номер страницы (справа).

ВАР начинается с титульного листа, оформленного в соответствии с Приложением №4 к настоящим рекомендациям. На второй странице размещается содержание работы с указанием страниц, с которых начинается тот или иной раздел. 
Все иллюстрации (рисунки) и таблицы имеют сквозную нумерацию. Поощряется использование специального программного обеспечения для оформления таблиц, расчетов и презентации результатов исследования.

В разделе «Список литературы»  располагаются по алфавиту все использованные в процессе выполнения ВАР источники информации в соответствии с ГОСТ 7.05–2008 в следующем формате:

Публикация в периодическом издании
Дедов С.В., Шишкин А.Ф. Теоретические и методологические подходы к оценке человеческого капитала // Финансы и кредит. 2008. № 22. С. 32 – 34.
Публикация из сборника

Бердникова Т.Б. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятия. М.: ИНФРА-М, 2007. С. 18.

Публикация, коллектива авторов или не имеющая автора, но имеющая редактора

Финансы./ред. Слепов В. – М.: Экономика, 2003.

Публикация в интернет-издании

Панасюк А.Ю. Имидж: определение центрального понятия в имиджелогии // Академия имиджелогии. – 2004. – 26 марта [Электронный ресурс]. URL: http://academim.org/art/pan1_2.html (дата обращения: 17.04.2008).

Парпалк Р. Общение в Интернете // Персональный сайт Романа Парпалака. – 2006. – 10 декабря [Электронный ресурс]. URL: http://written.ru (дата об-ращения: 26.07.2006).

Архивные материалы

Название материала с указанием архива, из которого он был взят, номера дела/описи, номера листа дела
Внутренние материалы организации, в которой работает обучающийся

Название и предназначение материала, год создания

Литературные источники должны быть пронумерованы, ссылки на них из текста ВАР оформляются в виде указания номера литературного источника, заключенного в квдратные скобки. Настоятельно рекомендуется приводить в списке литературы только цитируемые в работе источники.
4. Требования к презентации и защите ВАР
4.1. Подготовка доклада и презентации аттестационной работы
Процедура защиты ВАР включает доклад слушателя.

Продолжительность   доклада   не   должна   превышать    15    минут.
Доклад сопровождается наглядной презентацией, оформленной в программе PowerPoint, транслируемой через проектор в аудитории.

Вступление должно в первую очередь давать представление об актуальности темы аттестационной работы, объекте и предмете исследования, методах исследования и предложенных автором работы практических рекомендациях, сделанных по результатам исследования/анализа.
Основная часть доклада должна содержать: краткую характеристику объекта и предмета исследования, результаты проведенного слушателем анализа, выявленные проблемы, обоснованные предложения по совершенствованию, методы, средства реализации этих предложений, а также оценку их социально-экономической эффективности.
В заключении приводятся выводы по результатам квалификационной работы.
4.2. Порядок защиты ВАР 
Защита ВАР состоит из следующих основных этапов:

a. доклад слушателя  (сообщение о содержании и результатах ВАР);

b. ответы рецензенту и научному руководителю (в случае выявления замечаний в отзыве и рецензии);

c. вопросы членов ГАК с целью составить более сбалансированную и взвешенную совокупную итоговую оценку на основе уточнений проблем, подходов и разделов ВАР, уровня владения слушателем проблемой, профессиональностью его подхода, менеджерскими компетенциями и т.д.;

d. ответы слушателя на вопросы, разъяснения, уточнения и т.д.;

e. заключительное слово слушателя (согласие-несогласие с возражениями-замечаниями-пожеланиями членов ГАК);

f. ознакомление членов ГАК с отзывом  и рецензиями;

g. коллегиальное обсуждение при закрытых дверях членами ГАК ВАР и ее защиты, выработка консенсуса (единого мнения);

h. ознакомление слушателя с оценкой по  ВАР.  

При итоговой оценке ГАК учитывает также умение слушателя презентовать и защищать свой управленческий проект в виде ВАР. 

4.2.3. Основные требования, предъявляемые к задаваемым членами ГАК вопросам, следующие:

-  вопросы должны быть заданы по существу (т.е. отражать  моменты, отраженные в требованиях к ВАР );

- количество вопросов от каждого члена ГАК должно быть сбалансированным (3-7 вопросов).

4.2.4  Оценка результатов защиты ВАР производится на закрытом заседании ГАК и объявляется  студенту после окончания защиты всех назначенных к слушанию работ. Оценка ВАР определяется коллегиально,  путем достижения консенсуса и  пересмотру не подлежит, кроме случаев, изложенных в п.4.3. настоящих рекомендаций.
4.2.5. В случае успешной защиты ВКР слушателю  присваивается право на ведение профессиональной деятельности в новой сфере.
4.2.6. Решение ГАК  оформляется Протоколом.

4.3. Порядок переработки ВАР
4.3.1. В случае получения слушателем  оценки по ВАР  «неудовлетворительно», ему предоставляется  однократная возможность переработать ВАР с учетом высказанных замечаний и пожеланий членов ГАК.

4.3.2. Необходимость смены научного руководителя определяется в рабочем режиме по согласованияю с Председателем ГАК.  

4.3.3. Окончательное решение по переработанной ВАР принимает председатель ГАК. 

По итогам переработки ВАР:

· принимается решение о повышении выставленного по итогам защиты балла за ВАР с учетом мнений независимых экспертов;

· рекомендуется повторное проведение защиты ВАР.

4.3.4. При условии повторной защиты ВАР  ГАК в расширенном составе с участием независимых экспертов выносит окончательное решение об оценке по ВАР. 

4.3.5. ВАР после переработки может быть оценена не выше, чем на оценку «удовлетворительно»
. 

Приложение 1
Запрос на научное руководство выпускной аттестационной работой (ВАР) 
	1. 
	ФИО на русском и английском языках
	

	2. 
	Программа 
	Программа профессиональной переподготовки «…….»

	3. 
	Какой модуль  Вы изучаете в настоящее время?
	

	4. 
	Ваши оценки по дисциплинам
	Модуль
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	
	Оценка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	Должность, место работы, отрасль
	

	6. 
	Предполагаемая тема ВАР
	

	7. 
	Формулировка управленческой проблемы, цели (ей) ВАР 
	

	8. 
	Задачи проекта (вопросы, ответы на которые позволят Вам найти решение проблемы)  и методы исследования, которые позволят Вам найти ответы на поставленные вопросы 
	

	9. 
	Ожидаемые результаты проекта, их значимость для Вас, Ваших коллег-менеджеров и Вашей организации/отрасли 
	

	10. 
	Фактическое наличие данных для обоснования проекта / решения проблемы 
	

	11. 
	Планируемые сроки подготовки и защиты ВАР
	

	12. 
	Форма защиты
	

	13. 
	Ваш е-mail, Skype, телефон
	

	14. 
	Комментарии
	


Приложение 2
Форма оформления отзыва руководителя
Отзыв на выпускную аттестационную работу слушателя программы профессиональной переподготовки
	Наименование программы
	

	
	(наименование программы)

	Слушатель
	

	
	(ФИО полностью)

	Тема ВАР
	


1.Объем работы: количество страниц _____; Приложения: схем ______, рисунков ______, таблиц ______, графиков ______, прочее _________

2. Цель и задачи ВАР; 

3. Актуальность и  практическая значимость дипломной работы; 

4. Соответствие содержания работы выбранной теме (полное или неполное) и требованиям паспорта специальности 08.00.05 «Экономика и управление народным хозяйством»;
5. Основные достоинства и недостатки дипломной работы; 

6. Степень  самостоятельности  и   способности  слушателя  к  исследовательской  работе

 (умение и навыки искать, обобщать, анализировать  материал и делать выводы);

7. Оценка деятельности слушателя в период выполнения ВАР (степень  добросовестности, работоспособности, ответственности, аккуратности и т.п.);

8. Достоинства и недостатки оформления текстовой части, графического, демонстрационного,  иллюстративного, компьютерного и  информационного  материала.  Соответствие  его  оформления  требованиям ГОСТ, образовательным и научным стандартам;


9. Целесообразность и возможность внедрения результатов ВАР (на рассматриваемом предприятии, на других предприятиях отрасли и т.д.);

10. Применение  студентом методов, концепций, моделей, с которыми он ознакомился в процессе обучения;

11. Общее заключение и предлагаемая оценка дипломной работы, в том числе заслуживает ли слушатель присвоения ему квалификации.

Научный руководитель ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

(ученая степень, ученое звание)

Дата: «_____» «__________________» 20___г.

Подпись: ______________________________
Приложение 3
Рецензия на выпускную аттестационную работу слушателя программы профессиональной переподготовки
	Наименование программы
	

	
	(наименование программы)

	Слушатель
	

	
	(ФИО полностью)

	Тема ВАР
	


Рецензия на ВАР пишется в произвольной форме, однако, целесообразно отметить: 

• актуальность тематики и практическую значимость рассматриваемых вопросов

например: В ВАР рассматривается одна из актуальных проблем – такая-то. Дано обоснование актуальности исследуемой темы. В данной ВАР рассмотрены основные понятия и методы анализа того-то, охарактеризованы организационные основы оценки …, определены этапы проведения ….

• полнота, глубина и особенность решения поставленных в задании на ВАР вопросов

например: ВАР такая-то полностью раскрывает вопросы, связанные с …. Прослеживается тщательная работа по … разделу рассматриваемой темы. Полностью раскрыта тема работы, достигнута поставленная цель, решены поставленные задачи.

• использование методов/концепций/моделей, освоенных в ходе обучения, возможность дальнейшего использования ВАР или отдельных ее частей

например: Использованный практический материал достоверен, сделанные выводы обоснованы, рекомендации имеют практическую значимость. ВАР имеет теоретическое значение, в ней разработана и реализована методика ….и с учетом особенностей ….. Результаты исследования, проведенного в работе, могут быть применены рассмотренным предприятием, а также другими предприятиями отрасли в/для….

• особые достоинства рецензируемой работы

например: Отличительной особенностью работы следует считать …. Дипломник, опираясь на богатую информационную базу, изучил и выявил наиболее приемлемый алгоритм управления изменениями в …, подходы к оценке эффективности проекта… или др. ).

• необходимо указать замечания по ВАР и насколько они влияют на оценку работы

например: Среди слабых мест можно назвать недостаточно полное исследование вопроса …, а также ….

• другие вопросы по усмотрению рецензента

• соответствие представленной ВАР квалификации по соответствующей специальности, и какой оценки она заслуживает

например: В целом ВАР отвечает всем предъявленным требованиям и заслуживает отличной оценки.

• указать должность, ученую степень и звание рецензента

например: Доктор … (тех., фил., эк. и т.п.) наук, профессор И.О. ФАМИЛИЯ

Подпись руки рецензента заверяется в отделом кадров по месту работы либо печатью организации, где данный рецензент работает в настоящее время.
Приложение 4
Негосударственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования 

Московский технологический институт «ВТУ»

Программа дополнительного профессионального образования

_____________________________________________________________________________

Наименование программы дополнительного профессионального образования в соответствии с договором

Допущена к защите 

 Проректор по ДПО НОУ ВПО МТИ «ВТУ»
 ___________________ Т.А. Астахова 

« ____»  _______________ 20__г.

ВЫПУСКНАЯ  аттестационная  РАБОТА

на тему:

«____________________________________________»

	Слушатель
	
	

	
	Ф.И.О. (полностью)

	(подпись)

	Научный руководитель
	
	
	

	
	Ф.И.О. (полностью)

	(подпись)
	ученая степень, звание


Москва 20__
� Работа по дипломному проекту осуществляется только с утвержденным научным руководителем, вмешательство других преподавателей в процесс работы не допускается. 


� В соответствии с паспортом специализации 08.00.05 «Экономика и управление народным хозяйством»


�  ВКР может быть оценена  выше оценки «удовлетворительно» в исключительных случаях по решению  Председателя ГАК
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