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Введение

Данные методические указания призваны ответить на те вопросы, которые наиболее часто возникают у студентов при выполнении выпускной квалификационной работы.


В методических указаниях сделана попытка рассмотреть весь процесс выполнения дипломного проекта, начиная с выбора темы проекта и заканчивая его публичной защитой.


В методических указаниях последовательно рассматриваются вопросы, связанные с прохождением преддипломной практики, ее организацией и порядком проведения, а также с оформлением и защитой отчета по преддипломной практике.


В методических рекомендациях к выпускной квалификационной работе выполняемой в виде дипломного проекта освещены следующие вопросы: цель и задачи дипломного проектирования, права и обязанности руководителя дипломного проекта, рекомендуемая тематика дипломных проектов по специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление», 080105.65 «Финансы и кредит», 080507.65 «Менеджмент организации», общее содержание и структура дипломного проекта, основные этапы и сроки выполнения дипломного проекта, требования, предъявляемые к оформлению текста и иллюстративного материала, а также порядок защиты дипломного проекта перед Государственной аттестационной комиссией (ГАК).


В методических рекомендациях указан список литературы, рекомендованной для изучения при выполнении дипломного проекта.


В приложениях к Методическим указаниям и рекомендациям приведены формы бланков, используемых при оформлении отчета по преддипломной практике и рукописи дипломного проекта. 


Настоящие Методические указания и рекомендации ориентированы на студентов всех форм обучения специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление», 080105.65 «Финансы и кредит», 080507.65 «Менеджмент организации», а также на руководителей дипломных проектов по этой специальности. 

ГЛАВА 1. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

1.1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

Преддипломная практика является завершающим этапом обучения и проводится после освоения студентом программ теоретического и практического обучения. Преддипломная практика организуется после успешной сдачи студентом междисциплинарного государственного экзамена и выбора темы выпускной квалификационной работы. 

Студенты направляются на места практики в соответствии с договорами, заключенными институтом с базовыми предприятиями и организациями, или по запросам предприятий.

Целью преддипломной практики является закрепление знаний, умений и навыков, полученных во время прохождения теоретического курса, на предприятиях и в организациях, а также сбор материалов для выполнения дипломного проекта.

Основными задачами преддипломной практики являются:

· закрепление теоретических знаний, полученных в процессе обучения;

· самостоятельное изучение существующих организационных структур, технико-экономических показателей, эффективности экономико-управленческой деятельности предприятия – места проведения практики;

· изучение системы организации информационных потоков и способов принятия управленческих решений;

· изучение системы оперативного и стратегического планирования, методов моделирования;

· изучение опыта совершенствования системы управления;

· освоение способов оценок результатов производственно-хозяйственной деятельности;

· получение навыков аналитического исследования деятельности предприятия;

· сбор практического материала для выполнения выпускной квалификационной работы.

Направление на практику и задание с указанием места ее прохождения, а также примерный план работы выдается студенту руководителем практики от выпускающей кафедры.

1.2. СОДЕРЖАНИЕ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

Наиболее общими задачами студентов при прохождении преддипломной практики являются:

· изучение структуры предприятия, организации и технологии производства, основных функций производственных, экономических и управленческих подразделений;

· изучение и анализ планирования производства и сбыта продукции;

· анализ научно-исследовательской, опытно-конструкторской и технической подготовки производства;

· изучение материально-технического и кадрового обеспечения производства;

· оценка номенклатуры и качества выпускаемой продукции;

· изучение механизма формирования затрат, их эффективности, а также – механизма ценообразования;

· определение финансовых результатов деятельности предприятия;

· оценка эффективности производственной и управленческой деятельности;

· анализ информационного обеспечения управления предприятием;

· выработка вариантов, их оценка и разработка алгоритма принятия и выполнения управленческих решений по совершенствованию управления предприятием;

· анализ организации выполнения управленческих решений и контроля их исполнения;

· анализ управления предприятием с позиций эффективности производства.

Студент в период прохождения преддипломной практики должен собрать статистический материал, сделать необходимые выписки из служебной документации предприятия, ознакомиться с информацией по теме выпускной квалификационной работы, собрать и подготовить графический материал.

Студенту рекомендуется ознакомиться с литературой, в том числе, периодической, освещающей не только отечественный, но и зарубежный опыт деятельности фирм, организаций и предприятий.

Необходимо изучить инструкции, методические указания, нормативные документы, постановления, действующие в настоящее время и регламентирующие работу фирм, организаций и предприятий.

На заключительном этапе преддипломной практики студент должен обобщить материал, собранный в период прохождения практики, определить его достаточность и достоверность для разработки дипломного проекта, оформить отчет по практике.

1.3. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

1.3.1. Рабочие места и порядок прохождения практики на предприятии

Преддипломная практика студентов должна проходить в одном из подразделений предприятия (организации, учреждения), выполняющих экономические, плановые, организационные или управленческие функции, а также их комплекс. Имея рабочее место в одном из таких подразделений, студенты знакомятся с деятельностью других подразделений по мере выполнения программы практики.

Во время прохождения практики студенты должны изучить и соблюдать действующие на предприятии правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии. На время практики студент может быть принят на вакантную штатную должность с выполнением конкретного производственного задания и оплатой труда. В этом случае на него распространяются все положения трудового законодательства и положения соответствующей должностной инструкции.

Для обеспечения ориентированного на специфику предприятия и его подразделений руководства практикой от предприятия назначаются руководители практики из числа квалифицированных и опытных сотрудников.

Руководитель практики от предприятия обязан:

· организовать практику студентов в полном соответствии с положением и программой практики; 

· обеспечивать студентов рабочими местами в соответствии со специальностью и создать необходимые условия для получения ими в период прохождения практики информации о технике и технологии производства, организации производства и труда, экономике и управлении производством и т. д.;

· совместно с руководителем практики от кафедры при участии студента разработать индивидуальный календарный план-график прохождения практики и осуществлять контроль его выполнения;

· оказывать студенту содействие в выборе и уточнении темы дипломного проекта, представляющей практический интерес для предприятия;

· оказывать помощь студенту в сборе, систематизации и анализе первичной технико-экономической информации на предприятии для выполнения дипломного проекта;

· обеспечивать студента необходимыми консультациями по всем вопросам, входящим в задание по преддипломной практике и дипломному проектированию, с привлечением специалистов предприятия;

· контролировать выполнение студентом заданий на преддипломную практику и правил внутреннего распорядка;

· по окончании практики дать заключение о работе студента с оценкой фундаментальной, общепрофессиональной и специальной подготовки, отношения к выполнению заданий и программы практики (Приложение 4).

· предоставить студенту возможность обсуждения на предприятии (в подразделении) результатов систематизации и анализа информации и решения задач по теме дипломного проекта.

1.3.2. Права и обязанности студентов в период практики

При прохождении практики студенты имеют право:

· получать необходимую информацию для выполнения задания на практику, а также для выполнения дипломного проекта;

· пользоваться библиотекой предприятия и с разрешения главных специалистов и руководителей подразделений информационными фондами и техническими архивами предприятия;

· получать компетентную консультацию специалистов предприятия по вопросам, предусмотренным заданием на практику;

В период практики студенты обязаны:

· полностью и самостоятельно выполнять задания, предусмотренные программой и календарным планом практики;

· осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ первичной экономико-управленческой информации и иллюстративных материалов по теме дипломного проекта;

· обеспечивать необходимое качество и нести равную со штатными работниками ответственность за выполняемую по плану подразделения работу, и ее результаты;

· регулярно вести в дневнике практики (только студентам очной формы обучения) записи о характере выполняемой работы и своевременно представлять дневник для контроля руководителям практики;

· представить руководителю практики отчет о выполнении всех заданий и защитить его в установленный графиком дипломного проектирования срок.

К студенту, не выполнившему задание на преддипломную практику в установленный срок, получившему отрицательный отзыв руководителя или неудовлетворительную оценку при защите, применяются санкции как к неуспевающему студенту, вплоть до отчисления из вуза. При нарушении студентом трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка предприятия по представлению руководителя подразделения и руководителя практики от предприятия он может быть отстранен от прохождения практики, о чем сообщается декану факультета и заведующему выпускающей кафедрой. 

1.3.3. Оформление и защита отчета по практике

По завершении преддипломной практики студенты в недельный срок представляют на выпускающую кафедру:

· заполненный по всем разделам дневник практики (только студенты очной формы обучения), подписанный руководителями практики от кафедры и от предприятия;

· отзыв руководителя практики от предприятия о работе студента с оценкой уровня квалификации, качества и оперативности выполнения им задания по практике, отношения к выполнению программы практики, дисциплины и т.п.;

· материалы к выполнению дипломного проекта;

· отчет по практике, включающий текстовые, табличные и графические материалы, отражающие решение предусмотренных программой практики задач.

Дневник практики является основным отчетным документом, характеризующим и подтверждающим прохождение студентом преддипломной практики, в котором отражается его текущая работа в процессе практики:

· сбор материалов к дипломному проекту;

· состав и содержание выполненной студентом практической работы с указанием структуры, объемов, сроков выполнения и ее оценки руководителем практики от предприятия.

Завершающий этап преддипломной практики – составление отчета, в котором приводятся:

· обзор научной литературы, освещающей тему дипломного проекта и собранных материалов;

· статистические и социологические данные, источники их получения и другие сведения, необходимые для выполнения дипломного проекта.

Отчет по преддипломной практике составляется по основным разделам программы с учетом индивидуального задания. Объем должен составлять 20-30 страниц печатного текста (без приложений). 

Страницы отчета имеют сквозную нумерацию, исключая приложения. Титульный лист (Приложение 1) считается первой страницей, нумерация проставляется, начиная с содержания. Прочие правила оформления отчета по преддипломной практике соответствуют правилам оформления дипломного проекта, изложенным ниже.

В составе отчета по преддипломной практике студент представляет систематизированные материалы по решению конкретных задач по совершенствованию деятельности подразделений предприятия, структуры аппарата управления предприятием, системы организации и оплаты труда, форм и методов организации производства, структуры материальных и информационных потоков на предприятии, а также другие систематизированные и структурированные материалы по теме дипломного проекта.

Отчет по практике составляется индивидуально каждым студентом и должен отражать его деятельность в период практики и характеризовать подготовленность к разработке дипломного проекта.

Отчет состоит из следующих разделов: введения, основной части, заключения и библиографии (или списка использованной литературы).

Во введение отражается актуальность и значимость исследуемой темы, ее научная разработанность, определяются цели, задачи и методы исследования, приводится общая структура отчета. Рекомендуемый объем введения – 10% от общего объема работы.

Основная часть включает в себя аналитическую записку по разделам примерного тематического плана преддипломной практики. По возможности, включаются в отчет и элементы научных исследований. Тематика этих исследований определяется заранее, согласовывается с руководителем практики от предприятия и увязывается с общим направлением работ данного подразделения.

В заключении приводятся общие выводы и предложения, а также даются практические рекомендации по решению рассматриваемых проблем.

Библиография должна содержать не менее 20 наименований. В библиографию включаются (в алфавитном порядке и в соответствии с правилами библиографического описания) – как те источники, на которые ссылается автор, так и те, которые использовались автором при написании отчета.

По окончании срока практики отчет сдается на проверку руководителю практики от вуза, который дает свою оценку степени выполнения студентом полученного задания и достаточности материала для выполнения дипломного проекта (Приложение 5).

Защита отчета о практике принимается специально созданной комиссией, в состав которой включаются: заведующий выпускающей кафедрой (председатель комиссии), ответственный от кафедры за организацию и проведение практики, научные руководители студентов по практике и дипломному проектированию. 

В процессе защиты отчета студент должен кратко изложить основные результаты проделанной работы, выводы и рекомендации, структуру и анализ материалов, включаемых в дипломный проект, оценить их полноту и объем работы, которую необходимо выполнить для завершения дипломного проекта. По результатам защиты комиссия выставляет студенту оценку по четырех балльной системе (неудовлетворительно, удовлетворительно, хорошо, отлично), заносит ее в зачетную книжку и дает рекомендации по выполнению дипломного проекта.

При оценке учитывается содержание отчета, степень выполнения студентом полученного задания, качество собранного материала, а также соответствие оформления отчета предъявляемым настоящим документом требованиям.

ГЛАВА 2. ОРГАНИЗАЦИЯ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ

2.1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Одним из важнейших этапов в системе подготовки специалиста является выполнение выпускной квалификационной работы. Это самостоятельная работа студента, в основу которой положены знания, опыт и навыки, приобретенные им в период обучения в институте.

Выпускная квалификационная работа - это аттестационная работа, подводящая итог учебы студента в  вузе.  ВКР должна подтвердить  теоретические знания, полученные в   области  учебных дисциплин, предусмотренных учебным планом по специальности. ВКР   выполняется обычно  на материалах конкретной  организации,  исходит из ее актуальных задач  и содержит предложения по совершенствованию, улучшению существующего положения

Цель разработки выпускной квалификационной работы состоит в выявлении степени подготовленности студента к самостоятельной деятельности по полученной специальности, а также закрепление и углубление практических навыков в работе.

Выпускная квалификационная работа завершает подготовку специалиста высшей квалификации и подтверждает его готовность решать теоретические и практические задачи по специальности. При выполнении работы студент закрепляет и расширяет полученные знания по общетеоретическим и специальным дисциплинам, углубленно изучает один выбранный раздел из специальных учебных курсов и развивает необходимые навыки в самостоятельной исследовательской работе.

В выпускной квалификационной работе должны найти отражение проблемы планирования, организации и совершенствования финансово-хозяйственных процессов. В связи с этим работа должна иметь конечным результатом конкретные предложения по избранной проблематике, их теоретическую и практическую обоснованность и аргументированность. Выполнение выпускной квалификационной работы осуществляется на практических материалах деятельности субъектов хозяйствования с учетом реальных задач, требующих разрешения, а также в целях обобщения опыта лучших из них, а также новых теоретических концепций и технологий.

Выпускная квалификационная работа может выполняться в форме дипломного проекта.

Дипломный проект направлен на получение результата в виде законченных организационно-экономических и инженерно-технических мероприятий, имеющих всестороннее обоснование. 

Дипломный проект включает в себя: пояснительную записку и графические материалы. Пояснительная записка содержит текстовую часть, включающую расчеты, таблицы, графики, другие материалы, выводы студента по рассматриваемым в дипломном проекте проблемам. Графическая часть содержит ситуационные планы районов, генеральные планы предприятий, производственных подразделений, компоновочные чертежи установок, чертежи оборудования и является составной частью дипломного проекта.

Отличительным признаком завершенного дипломного проекта экономиста-менеджера является технико-экономическое обоснование и расчет экономической эффективности разрабатываемых мероприятий. 

Технико-экономическое обоснование разработанных мероприятий представляет собой проведение комплексной оценки каждого из рассматриваемых в выпускной квалификационной работе вариантов проекта. Такое обоснование может быть связано со строительством новых предприятий (цехов), реконструкцией, расширением, техническим перевооружением действующих предприятий, технико-экономическим сравнением предпринимательских проектов, проектов внешнеэкономических связей, маркетинговых проектов.

2.2. ФУНКЦИИ РУКОВОДИТЕЛЯ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

В целях оказания дипломнику теоретической и практической помощи в период подготовки и написания дипломного проекта кафедра выделяет ему научного руководителя. Как правило, им является преподаватель кафедры, под руководством которого студент проходил преддипломную практику.

Руководитель дипломного проекта обязан:

1.  Оказать практическую помощь студенту в выборе темы дипломного проекта и разработке плана его выполнения.

2.  Выдать задание на дипломный проект.

3.  Оказать помощь в выборе методики проведения исследования.

4.  Дать квалифицированную консультацию по подбору литературных источников и фактических материалов, необходимых для выполнения проекта.

5.  Осуществлять систематический контроль хода выполнения дипломного проекта в соответствии с разработанным планом.

6.  После выполнения дипломного проекта дать оценку качества его выполнения и соответствия требованиям, предъявляемым к нему (отзыв руководителя).

7. Проводить предзащиту дипломного проекта с целью выявления готовности студента к его защите.

Дипломнику следует периодически (по обоюдной договоренности, примерно раз в неделю) информировать научного руководителя о ходе подготовки дипломного проекта, консультироваться по вызывающим затруднения или сомнения вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика выполнения проекта.

Дипломнику следует иметь в виду, что научный руководитель не является ни соавтором, ни редактором дипломного проекта и поэтому не должен поправлять все имеющиеся в дипломном проекте теоретические, методологические, стилистические и другие ошибки.

На различных стадиях подготовки и выполнения дипломного проекта задачи научного руководителя изменяются.

На первом этапе подготовки научный руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, корректирует план работы и дает рекомендации по списку литературы. В ходе выполнения проекта научный руководитель выступает как оппонент, указывает дипломнику на недостатки аргументации, композиции, стиля и т.п., советует, как их лучше устранить.

Рекомендации и замечания научного руководителя дипломник должен воспринимать творчески. Он может учитывать их или отклонять по своему усмотрению, так как ответственность за теоретически и методологически правильную разработку и освещение темы, качество содержания и оформление дипломного проекта полностью лежит на нем, а не на научном руководителе.

После получения окончательного варианта дипломного проекта научный руководитель, выступающий экспертом кафедры, составляет письменный отзыв, в котором всесторонне характеризует качество дипломного проекта, отмечает положительные стороны, особое внимание обращает на отмеченные ранее недостатки, не устраненные дипломником, мотивирует возможность или нецелесообразность представления дипломного проекта в ГАК.

В отзыве руководитель отмечает также ритмичность выполнения работ в соответствии с графиком, добросовестность, определяет степень самостоятельности, активности и творческого подхода, проявленные студентом в период написания дипломного проекта, и рекомендует оценку.

Если дипломник нуждается в консультантах по отдельным специальным вопросам, то заведующий кафедрой может их назначить дополнительно.

Научный руководитель от кафедры и консультанты утверждаются приказом ректора.

2.3. ВЫБОР ТЕМЫ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА И ЕЕ УТВЕРЖДЕНИЕ

Выбор темы является первым этапом работы и осуществляется в соответствии с направлениями тематики ВКР. При этом студенту предоставляется право самостоятельного выбора темы с учетом ее актуальности и практической значимости, фактического или планируемого места работы, научных профессиональных интересов и т.д. 

Все темы выпускных квалификационных работ должны быть раскрыты на примере конкретного предприятия, который, как правило, был закреплен за студентом как объект преддипломной практики.

Выбор темы определяется интересами и склонностями студента к той или иной проблеме, потребностью развития и совершенствования самого производства, научной специализацией кафедры и ее преподавателей.

При выборе темы дипломного проекта следует руководствоваться:

· актуальностью проблемы;

· возможностью получения конкретных данных бухгалтерской, статистической и управленческой отчетности и учета;

· наличием специальной научной литературы;

· практической значимостью для конкретного предприятия, что подтверждается заказом на разработку дипломного проекта с производства (Приложение 6).

Студенту, занимающемуся в научном студенческом кружке, целесообразно подготовить дипломный проект по теме, над которой он работал несколько лет. Дипломный проект может являться продолжением и логическим завершением исследований, начатых в курсовых работах и в период производственных практик, нашедших отражение в отчетах по практикам. Студент может руководствоваться примерным перечнем тем дипломных проектов, имеющимся на выпускающей кафедре, предварительно проконсультировавшись со своим научным руководителем. Студент, желающий выполнить дипломный проект на тему, не предусмотренную примерной тематикой, должен обосновать свой выбор и получить разрешение у заведующего кафедрой. Если одна и та же тема выбрана многими студентами, то кафедра оставляет ее только за теми студентами, которые наиболее аргументировано, обосновали свой выбор. Остальным студентам предлагается подобрать другую тему.

Выбор темы дипломного проекта и ее утверждение должны быть завершены до начала преддипломной практики у студентов очной формы обучения или за месяц до окончания зимней сессии у студентов заочной формы обучения. После выбора темы ее точное название необходимо зарегистрировать в специальном журнале кафедры, написать заявление и получить задание на дипломный проект от научного руководителя (Приложение 9).

Следует иметь в виду, что формулировка темы дипломного проекта (с указанием научного руководителя и консультантов по разделам), утвержденная приказом ректора, изменению не подлежит.

2.4. ОБЩЕЕ СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Выпускная квалификационная работа должна быть оформлена в следующей последовательности:

1. Титульный лист.

2. Задание на ВКР.

3. Содержание.

4. Введение.

5. Основной текст работы.

6. Заключение.

7. Список литературы.

8. Приложения.

Выпускная квалификационная работа, оформленная надлежащим образом, должна быть переплетена. Не допускается применение скоросшивателей, либо папок типа скоросшивателя. Допускается использование специальных папок « Для дипломных работ». 

Отзыв научного руководителя и рецензия на выпускную квалификационную работу прикладываются отдельно (не переплетаются и не подшиваются).

Основной текст выпускной квалификационной работы должен состоять из введения, трех глав и заключения. Каждая глава разбивается на два-четыре параграфа. Дальнейшее дробление глав и параграфов не допускается. При необходимости дробления материала внутри параграфа допустимо указывать внутренние подзаголовки без их нумерации. Каждый параграф должен состоять не менее чем из пяти страниц.

Объем выпускной квалификационной работы студента должен составлять 60-80 страниц текста, набранного на компьютере (без учета приложений). 

Примерный объем структурных частей выпускной квалификационной работы (в процентах к общему объему основного текста):

- введение -5%,

- первая глава - 20%,

- вторая глава - 50%,

- третья глава - 20%,

- заключение - 5%.

Во введении обосновывается выбор темы, характеризуется ее актуальность и практическая значимость, выделяются цели и задачи выпускной квалификационной работы. Здесь же оговаривается объект исследования, круг исследуемых вопросов, обозначается фактический материал, на котором строится исследование. Во введении студент должен аргументировать, чем и почему ограничен круг исследования, обосновать временные рамки исследования, выбор фактического материала и т.п.

Первая глава, как правило, носит теоретический (методологический) характер. В ней освещается история исследуемого вопроса, существующий в литературе дискуссионный материал, должна быть рассмотрена законодательная и нормативная база. 

При осмыслении литературной дискуссии студент должен не только отразить имеющиеся в литературе точки зрения, но и обозначить и аргументировать свою позицию по рассматриваемому вопросу. Высказывания авторов (цитаты) следует приводить полностью, без сокращений, с соответствующими ссылками на литературный источник. Если студент соглашается с приведенной точкой зрения, он должен выдвинуть в пользу имеющейся точки зрения свои дополнительные аргументы.

Во второй главе студент анализирует собранный им фактический материал, который служит базой для выводов и предложений студента. Если выпускная квалификационная работа посвящена теоретическим вопросам, то больший упор делается на освещение использующихся на практике методов и принципов, служащих основой теоретических разработок, предлагаемых студентом. При этом недопустимо пересказывание инструкций, специальной литературы, учебников. Студент должен творчески подойти к рассматриваемому вопросу и обосновать свою точку зрения. 

Третья глава обобщает всю проделанную работу студента. В ней на базе исследования, проведенного в предыдущих главах, приводятся конкретные решения задачи, предлагаемые студентом. Предлагаемые решения должны сопровождаться иллюстративным материалом (графики, диаграммы, расчеты и т.п.). Особое внимание следует уделить последствиям внедрения предложений студента на практику соответствующей деятельности, на изменение соответствующих показателей предприятия в случае принятия им решений, полученных студентом. Все выводы и рекомендации, предлагаемые в выпускной квалификационной работе, должны быть обоснованы и убедительно аргументированы.

В заключении кратко упоминаются основные этапы исследования, отражаются основные результаты, полученные студентом, важнейшие практические предложения, содержащиеся в выпускной квалификационной работе.

2.5. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

Успешное выполнение дипломного проекта во многом зависит от четкого соблюдения установленных сроков и последовательного выполнения отдельных этапов работы. При этом рекомендуется следующий календарный план разработки дипломного проекта (Приложение 7), который включает отдельные практические мероприятия:

1. Выбор темы дипломного проекта и ее утверждение на кафедре не позднее, чем за месяц до начала преддипломной практики у студентов дневного отделения или зимней экзаменационной сессии у студентов заочного отделения.

2. Подбор научной литературы и представление ее списка научному руководителю от кафедры не позднее, чем к началу преддипломной практики или окончанию экзаменационной сессии.

3. Написание и представление научному руководителю от кафедры введения и первой части (не менее 25%) дипломного проекта за 10 дней до окончания практики.

4. Доработка первой и второй части с учетом замечаний научного руководителя, написание и представление третьего раздела (примерно еще 50%) дипломного проекта после прохождения и сдачи отчетов по преддипломной практике.

5. Завершение всего дипломного проекта в первом варианте и представление его научному руководителю от кафедры не позднее чем за один месяц до ориентировочной даты защиты дипломных проектов.

6. Оформление дипломного проекта в окончательном варианте и представление его научному руководителю в согласованные с ним сроки (за две недели до защиты дипломных проектов).

Перед представлением отдельных разделов дипломного проекта научному руководителю от кафедры целесообразно ознакомить с ними руководителя преддипломной практики от организации, на материалах которой готовится дипломный проект, получить одобрение или замечания. Консультанты по специальным разделам дипломного проекта также должны подтвердить их готовность или дать свои замечания.

Традиционно планируется предзащита дипломных проектов на кафедре.

Контроль сроков и качества выполнения дипломного проекта осуществляет заведующий выпускающей кафедрой.

2.6. ИЗЛОЖЕНИЕ ТЕКСТОВОГО МАТЕРИАЛА

Нижеизложенные основные требования к оформлению диплома применяются к оформлению отчета по преддипломной практике.

Отчет по преддипломной практике и дипломный проект должен быть выполнен в компьютерном наборе в редакторе Microsoft Word на страницах формата А4 (210×297). Текст отчета и дипломного проекта должен быть отпечатан через полтора межстрочных интервала с использованием шрифта Times New Roman, кегль (шрифт) 14. Абзацы в тексте следует начинать с отступа, равного 12,5 мм. 

Минимальный объем дипломного проекта без приложений должен составлять 70-80 страниц. Большие таблицы, иллюстрации и распечатки допускается выполнять в виде приложений на листах чертежной бумаги формата A3 (297×420). Объем приложений не ограничивается.

Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской с последующим воспроизведением на том же месте исправленного текста машинописным или рукописным способом чернилами, пастой или тушью.

Расстояние от границы листа до текста слева – 25 мм, справа – 10 мм, от верхней и нижней строки текста до границы листа – 20 мм (рис.1).

Нумерация страниц начинается со страницы, представляющей собой содержание, и производится арабскими цифрами в верхней части листа. Титульный лист включается в общую нумерацию.

Дипломный проект должен содержать:

· титульный лист (Приложение 8);

· задание на проектирование (Приложение 9);

· отзыв руководителя от института (Приложение 11);

· рецензию от предприятия (Приложение 12);

· содержание;

· введение;

· основную часть в соответствии с утвержденным заданием;

· заключение;

· список использованных источников;

· приложения.

Слова "Содержание", "Введение", "Заключение" записывают симметрично тексту с прописной буквы, включают в содержание дипломного проекта. Данные заголовки не нумеруют.

Дипломный проект брошюруется в стандартную папку и прошивается. На папках дипломных проектов могут быть наклеены этикетки, отпечатанные типографским способом.

Задание на выполнение проекта брошюруется в папке текстовых документов после титульного листа, не нумеруется и не включается в количество листов.

Отзыв и рецензия располагаются после задания, не нумеруются, не включаются в количество листов проекта.

Содержание дипломного проекта выполняется по установленному образцу и имеет номер страницы 2.

Основная часть дипломного проекта состоит из разделов, подразделов, пунктов и подпунктов (при необходимости). Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего дипломного проекта, обозначенные арабскими цифрами с точкой в конце. Подразделы должны иметь нумерацию, в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой. 

Заголовки разделов и подразделов следует записывать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Заголовки разделов могут выполнятся стилем "Заголовок 1". Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Расстояние между заголовком и текстом должно быть 15 мм, а между заголовками раздела и подраздела – 8 мм или пропущена одна строка. Каждый раздел дипломного проекта рекомендуется начинать с нового листа (страницы).

Нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. 

В тексте дипломного проекта могут быть перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или, при необходимости, ссылки на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка (без точки). Если необходима дальнейшая детализация перечислений, используют арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа. Каждый пункт, подпункт и перечисление следует записывать с абзацного отступа. На рис. 1 представлены основные правила оформления листа дипломного проекта.

Формулы, содержащиеся в дипломном проекта, располагают на отдельных строках, нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают (1). Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и числовых коэффициентов.

Числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и величин счета следует писать цифрами, а число без обозначений единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти – словами.

Если в тексте дипломного проекта приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после последнего числового значения, например: 1,5; 2 г. 

В тексте дипломного проекта перед или после обозначения параметра дают его пояснение. Например: текущая стоимость (С).
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Рис. 1. Схема оформления листа диплома

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц (рис. 2). Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые. На все таблицы в тексте должны быть ссылки.
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Рис. 2. Схема оформления таблиц

Таблица может иметь название, которое следует выполнять строчными буквами (кроме первой прописной) и помещать над таблицей. Заголовки граф и строк таблицы начинают с прописных букв (пример: Выручка). Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Заголовки граф могут быть записаны параллельно или перпендикулярно (при необходимости) строкам таблицы. Высота строк (и таким образом размер шрифта) в таблице должна быть в пределах 10-12 мм. Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

Над верхним правым углом таблицы помещают надпись "Таблица..." с указанием ее номера, например: "Таблица 1". 

Пример оформления таблицы.

	
	
	
	
	Таблица 1

	Анализ движения основных средств

	Наличие                основных средств
	На    
01.01.2012,
тыс. руб.
	Поступило в 2012 г., 
тыс. руб.
	Выбыло в 2012 г., 

тыс. руб.
	На 

01.01.2013,

тыс. руб.

	
	
	всего
	в том
числе
новые
	всего
	в том числе ликвидированные
	

	1. Основные
средства   
(всего)    
	4500
	700
	700
	500
	200
	4700

	в том числе:     
производственные     
	3450
	550
	550
	250
	250
	3750

	непроизводственные   
	1050
	150
	150
	250
	250
	950


Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом у каждой части таблицы повторяют ее головку или боковик. Допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. Для этого нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. Слово "Таблица..." указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими: частями пишут слова "Продолжение таблицы..." или "Окончание таблицы..." с указанием номера таблицы также слева над ней. Название при этом помещают только над первой ее частью.

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой ее частью.

Графу "Номер по порядку" в таблицу включать не допускается. При необходимости порядковые номера показателей указывают в боковике таблицы перед их наименованием.

Повторяющийся в графе таблицы текст, состоящий из одиночных слов, чередующихся с цифрами, допускается заменять кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами "То же", а далее кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических символов не допускается.

На все таблицы дипломного проекта должны быть даны ссылки в тексте по типу "... табл. 1".

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа. К тексту и таблицам могут даваться примечания. Причем для таблиц текст примечаний должен быть приведен в конце таблицы под линией, обозначающей окончание таблицы. Примечания следует выполнять с абзаца с прописной буквы. Если примечание одно, его не нумеруют и после слова "Примечание" ставится тире и текст примечания следует начинать тоже с прописной буквы. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без точки после них.

Иллюстрации, схемы и графики должны выполняться с применением чертежных приборов. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту дипломного проекта, так и в приложении. Их следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, за исключением иллюстраций приложений. Если рисунок один, то он обозначается "Рис." (Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела, например: Рис. 1.1.)

Иллюстрации могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово "Рис." и наименование помещают после пояснительных данных, например: Рис. 1. Этапы управления кадрами.

Ссылки на иллюстрации дают по типу "... в соответствии с рис. 2" при сквозной нумерации и "... в соответствии с рис. 1.2" при нумерации в пределах раздела.

Иллюстрации, таблицы, текст вспомогательного характера допускается давать в виде приложений. Приложение оформляют как продолжение дипломного проекта на последующих его листах. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине слова "Приложение", после которого следует цифра, обозначающая его последовательность.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично тексту с прописной буквы отдельной строкой. Если в дипломном проекте одно приложение, оно обозначается "Приложение 1".

Все приложения должны быть перечислены в содержании дипломного проекта с указанием их номеров и заголовков.

В тексте дипломного проекта на все приложения должны быть даны ссылки, например: "... в Приложении 1".

Для пояснения отдельных данных, приведенных в дипломном проекте, их следует обозначать надстрочными знаками сноски.

Сноски располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, отделяя от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны (последовательность действий для MS Word – вставка – ссылка – сноски).

Знак сноски выполняют арабскими цифрами со скобкой на уровне верхнего обреза шрифта непосредственно после того слова, числа, предложения, к которому дается пояснение и перед текстом пояснения. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками, но применять не более четырех звездочек. Нумерация сносок должна быть отдельная для каждой страницы.

Список использованной литературы указывается в конце дипломного проекта (перед приложением) и составляется в алфавитном порядке в следующей последовательности:

· законодательные и нормативно-методические документы и материалы;

· специальная научная отечественная и зарубежная литература (монографии, брошюры, научные статьи и т.п.);

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

Библиографическое описание источников информации для оформления списка использованной литературы ведется в соответствии c ГОСТ 7.80-2000 "Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления". 

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 должны включать: фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, наименование издания (журнала), наименование серии, год выпуска, том, номер издания (журнала), страницы, на которых помещена статья.

Сведения об отчете, о НИР должны включать: заглавие отчета (после заглавия в скобках приводят слово "отчет"), его шифр, инвентарный номер, наименование организации, выпустившей отчет, фамилию и инициалы руководителя НИР, город и год выпуска, количество страниц отчета.

Сведения о стандарте должны включать: обозначение и наименование стандарта.

Последний лист дипломного проекта выполняется по установленному образцу: содержит данные о количестве экземпляров дипломного проекта, количестве наименований в библиографии, подпись автора и дату сдачи на выпускающую кафедру для допуска дипломного проекта к защите.

2.7. ТРЕБОВАНИЯ К ИЛЛЮСТРАЦИЯМ

Графическая часть дипломного проекта является необходимым условием оформления дипломного проекта. Она может быть представлена в виде рисунков, схем, таблиц, графиков и диаграмм, которые должны наглядно дополнять и подтверждать изложенный в тексте материал. 

При защите дипломного проекта графическая часть дипломного проекта может быть использована в докладе с помощью представления на бумажных носителях. При защите дипломного проекта возможно использование электронных презентаций, которые выполняются с помощью программы MS Power Point. Рекомендуемое количество графических приложений в печатном виде формата А4 должно быть не менее 8 листов. 

Перечень используемых графических приложений и рекомендуемых иллюстративных материалов составляется по согласованию с руководителем дипломного проекта. Готовится 5-6 экземпляров иллюстраций в качестве раздаточного материала членам ГАК (на формате А4), а также презентация дипломного проекта в электронном виде.

Примерное содержание презентации и требования к ее оформлению приведены ниже.

Рекомендованное количество слайдов в презентации – не мене 10. Очередность их следования определена структурой и порядком изложения материалов в дипломном проекте.

Первый слайд соответствует титульному листу дипломного проекта и должен содержать следующую информацию: тема дипломного проекта, автор дипломного проекта и руководитель дипломного проекта, год и место защиты.

Далее раскрывается актуальность изучаемой темы, перечисляются цель и задачи дипломного проектирования.

Следующая группа слайдов тематически соответствует первому разделу дипломного проекта; в ней приводятся определения основных терминов, используемых автором в дипломном проекте, и, при необходимости, некоторые теоретические положения.

Третья группа слайдов раскрывает результаты проведенного анализа и соответствует второму разделу дипломного проекта. Здесь целесообразно дать характеристику изучаемого предприятия (организации), привести данные анализа (в табличной форме, а также в виде схем, графиков и диаграмм), в том числе и сводную таблицу технико-экономических показателей деятельности предприятия.

Четвертая группа слайдов призвана проиллюстрировать разработанный и выносимый на защиту проект мероприятий. Здесь осуществляется перечисление предлагаемых мероприятий, приводится методика оценки их экономической эффективности, дается собственно оценка влияния мероприятий на экономику предприятия.

Завершает презентацию слайд, соответствующий титульному листу, в котором содержится наименование темы, указание авторства дипломного проекта и фамилия руководителя дипломного проекта.

По согласованию с руководителем в презентацию могут быть включены и другие слайды: например, действующая и рациональная организационно-функциональная структура управления фирмой, на примере которой выполнялся дипломный проект.

Может быть предложена система управления производственным или кадровым процессом, состоящая из подсистем и элементов, включающая этапы формирования, функционирования и развития управленческого процесса.

Руководитель дипломного проекта может сократить количество иллюстративных материалов и рекомендуемых слайдов и ввести новые, так как иллюстрации должны подчеркивать специфику каждого дипломного проекта. При подготовке комплексных дипломных проектов типовая структура для каждой из составляющих его частей может не соблюдаться, но во всем проекте желательно соблюдение стандартных требований к иллюстрациям.

Общая структура доклада дипломника должна соответствовать структуре печатного раздаточного материала и презентации, так как они необходимы для доказательства или демонстрации того или иного подхода, результата или вывода.

Презентация должна быть оформлена в гармонической цветовой гамме, удобной для восприятия. 

Презентация сдается на выпускающую кафедру в электронном виде вместе с дипломным проектом и может быть использована для защиты дипломного проекта на производстве, а также в учебном и научном процессах.

2.8. ДОКЛАД ВЫПУСКНИКА НА ЗАЩИТЕ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

В целях повышения качества защиты дипломных проектов дипломник под руководством научного руководителя прорабатывает доклад к защите и его краткие тезисы для возможной публикации в открытой печати. На предзащите дипломного проекта перед комиссией доклад дипломника по основным направлениям может подвергнуться существенной корректировке.

Целесообразно соблюдение структурного и методологического единства материалов доклада и иллюстраций к дипломному проекту. Тезисы доклада к защите должны содержать обязательное обращение к членам ГАК, представление темы дипломного проекта, а также интригу, мотивирующую интерес к проблеме. Должно быть приведено обоснование актуальности выбранной темы дипломного проекта, сформулирована основная цель исследования и перечень необходимых для её разрешения задач. В докладе следует кратко описать методику изучения проблематики дипломного проекта, дать характеристику организации, на примере которой он выполнялся.

Здесь должны найти обязательное отражение результаты проведенного анализа организационно-экономических и социально-психологических аспектов, включая описание структуры, функций и ключевых результатов деятельности организации. В тезисах доклада целесообразно показать перечень "слабых мест" на производстве, наметить пути реформирования системы управления изучаемыми процессами, сформулировать основные рекомендации по проблеме и дать перечень практических мероприятий по развитию производства.

Желательно обосновать количественную оценку расчетных параметров, привести необходимые формулы и условные обозначения, дать характеристики основных терминов и описать экономический или социальный эффект от внедрения разработанных мероприятий на производстве. В докладе необходимо описать состав и структуру выходных документов, а также предполагаемое внедрение результатов дипломного проекта. В заключении доклада целесообразно отразить перспективность подобных разработок и направления развивающих идею дипломных проектов.

Трудно дать исчерпывающий перечень всех вопросов, которые целесообразно отразить в тезисах доклада дипломного проекта. По согласованию с научным руководителем дипломник может расширить или сузить предлагаемый набор вопросов, индивидуально расставить акценты в самом докладе на предзащите или защите дипломного проекта.

2.9. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

В Государственную аттестационную комиссию (ГАК) предоставляется ведомость учета готовности дипломных проектов к защите. 

Защита дипломного проекта происходит на открытом заседании ГАК в следующей последовательности:

1. Председатель ГАК объявляет фамилию студента-дипломника, зачитывает тему дипломного проекта.

2. Заслушивается доклад дипломника.

3. Члены ГАК и присутствующие задают вопросы.

4. Студент-дипломник отвечает на вопросы.

5. Секретарем ГАК зачитывается рецензия на дипломный проект.

6. Заслушиваются ответы дипломника на замечания рецензента. 

Задачи ГАК – выявление подготовленности студента к профессиональной деятельности и принятие решения о том, можно ли студенту выдать диплом и присвоить квалификацию экономиста-менеджера. Поэтому при защите важно показать не только то, как работали отрасль или предприятие, но и то, что сделано им самим при изучении проблемы.

По окончании доклада дипломнику задают вопросы председатель и члены комиссии, присутствующие. Вопросы могут относиться к теме дипломного проекта или специальных курсов по экономике и управлению предприятием, поэтому студенту перед защитой целесообразно восстановить в памяти основное содержание специальных курсов и особенно тех разделов, которые имеют прямое отношение к теме дипломного проекта. Вопросы, в случае необходимости, можно записать и подготовить ответы, при этом разрешается пользоваться дипломным проектом. По докладу и ответам на вопросы комиссия судит о широте кругозора дипломника, его эрудиции, умении публично выступать и аргументировано отстаивать свою точку зрения.

После ответов дипломника на вопросы зачитывается отзыв научного руководителя, в котором отмечаются актуальность и особенности данной работы, ее положительные и отрицательные стороны, отношение студента к своим обязанностям. Затем зачитывается внешняя рецензия и предоставляется заключительное слово дипломнику.

Оценивается дипломный проект по 4-х балльной системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно)

После окончания публичной защиты проводится закрытое заседание ГАК с участием руководителя дипломного проекта. Открытым голосованием, простым большинством голосов определяется оценка. При равном числе голосов, голос председателя является решающим.

Определяется общая оценка работы дипломника с учетом его теоретической подготовки, качества выполнения и оформления проекта. ГАК отмечает новизну и актуальность темы, степень научной проработки, практическую значимость результатов дипломного проекта.

Секретарем ГАК ведется протокол заседания, куда вносятся, все заданные вопросы, ответы, особые мнения и решение комиссии о выдаче диплома (с отличием, без отличия). Протокол подписывается председателем и членами ГАК, участвовавшими в заседании.

В тот же день после оформления протокола заседания ГАК студентам объявляются результаты защиты дипломного проекта.

Студенту, не защитившему дипломный проект в установленный срок по уважительной причине, подтвержденной документально, может быть продлен срок обучения до следующего периода работы ГАК, но не более чем на 1 год.

Для этого студент должен сдать в деканат факультета личное заявление с приложенными к нему документами, подтверждающими уважительность причины.

После защиты дипломный проект со всеми материалами должен быть сдан в архив.

Диплом об окончании вуза и приложение к нему (выписка из зачетной ведомости) выдаются деканатом после оформления всех требуемых (в установленном в вузе порядке) документов.

2.10. СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ, РЕКОМЕНДУЕМОЙ ДЛЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
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2. Ковалев В.В. Финансовый менеджмент. Теория и практика - М.: Финансы и статистика, 2007. 

3. Финансовый менеджмент /Под ред. проф. Г.Б. Поляка. - М.: Волтерс Клувер, 2009.

4. Финансовый менеджмент /Под ред. проф. Колчиной Н.В. - М.: Юнити, 2008. 
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18. Бланк И.А. Энциклопедия финансового менеджера: В 4-х т. Т. 3. Управление инвестициями предприятия. – М.: Омега-Л, 2008.

19. Лукасевич И.Я. Инвестиции. – М.: Вузовский учебник, 2010.

20. Белых Л.П. Реструктуризация предприятия. – М.: ЮНИТИ, 2007.

21. Ван Хорн, Джеймс, К., Вахович  Основы финансового менеджмента, 11-е издание.: Пер. с англ. – М.: Издательский дом «Вильямс», 2007.

22. Коупленд Т., Колер Т., Мурин Дж. Стоимость компании: оценка и управление. – М.: Олимп-Бизнес, 2008.

23. Оценка бизнеса / Под ред. А.В. Грязновой, М.А. Федотовой. – М.: Финансы и статистика, 2008.

24. Финансовый менеджмент: учебник для вузов / под ред. Г.Б. Поляка. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2008.

25. Хаббард Д. Как измерить все, что угодно. Оценка стоимости нематериального в бизнесе. – М.: ЗАО «Олимп-Бизнес», 2009.

26. Хейне Пол, Питер Боуттке, Дэвид Причитко. Экономический образ           


мышления. – Пер. с англ. М.: Изд. Вильямс,  2007. 

 39.Буренин А.Н. Рынок ценных бумаг и производных финансовых       инструментов. – М.: НТО им. Вавилова, 2009.

 40.Шарп У., Александер Г., Бейли Дж. Инвестиции. – М.: Инфра-М, 2007.

 41.Фабоцци Ф. Рынок облигаций. Анализ и стратегии. – М.: Альпина Бизнес Букс, 2007.

 42.Халл Дж. Опционы, фьючерсы и другие производные инструменты. – М.: Вильямс, 2007.

 43.Беннинга Ш. Финансовое моделирование с использованием Excel. – М.: Вильямс, 2007.

 44.Лихачева О.Н., Щуров С.А. Долгосрочная и краткосрочнаяфинансовая политика предприятия: Учеб. Пособие / Под ред. И.Я.Лукасевича. – М.: Вузовский учебник, 2008.

     Дополнительная литература: 

1. Зинов В.Г. Инновационное развитие компании:  управление интеллектуальными ресурсами. – М.: Дело, 2009.

2. Иванов И.В., Баранов В.В. Оценка бизнеса. Методы и модели оценки стоимости предприятий традиционных и наукоемких отраслей. – М.: Альпина Бизнес Букс, 2007.

3. Коупленд Т., Долгофф А. Expectations-Based Management. Как достичь превосходства в управлении стоимостью компании. – М.: ЭКСМО, 2009.

4. Рутгайзер В.М. Оценка стоимости бизнеса. – М.: Маросейка, 2008.

5. Царев В.В., Кантарович А.А. Оценка стоимости бизнеса: Теория и методология. – М.: Юнити-Дана, 2007.

6. Герасименко В.В. Ценовая политика фирмы. М.: Эксмо, 2007. 

     7. Ковалева А.М. Финансы. Учебное пособие 5-е изд. перераб. и дополн.-              М.: Финансы и Статистика, 2008

     8. Семенов В.М., Набиев Р.А., Асейнов Р.С.Финансы предприятий.     Учебное пособие – М.: Финансы и Статистика, 2007.

     9. Бланк И.А. Основы инвестиционного менеджмента: В 2-х томах. – К.: Эльга-Н, Ника-Центр, 2008.

     10. Деева А.И. Инвестиции: Учебное пособие для вузов. 2-е изд. М.: Экзамен, 2005.

     11. Лимитовский М.А. Инвестиционные проекты и реальные опционы на развивающихся рынках. – М.: Юрайт, 2008.

      12. Липсиц И.В. Экономический анализ реальных инвестиций. – М.: Магистр, 2007.

      13. Адамов Н.А., Тилов А.А. Бюджетирование в коммерческой организации: краткое     руководство. - СПБ: Питер, 2007.

14.  Друри К. Управленческий и производственный учет. 6-е изд.: Учебник / Пер. с англ. – М.: ЮНИТИ, 2007.

15.  Хруцкий В.Е. Внутрифирменное бюджетирование: Настольная книга по постановке финансового планирования. / В.Е.Хруцкий, В.В. Гамаюнов. – 2-е изд., перераб. и доп. - М.: Финансы и статистика, 2008.

16. Риск-менеджмент инвестиционного проекта: Учебник / Под ред. М.В. Грачевой. – М.: Юнити, 2009.

17. Лукасевич И.Я. Анализ операций с ценными бумагами с MS EXCEL. - www.appraiser.ru/ 

18.  Четыркин Е.М. Финансовая математика. 8 изд. - М.: Дело, 2008.
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Интернет-ресурсы:

	www.cfin.ru

	www.rbc.ru

	www.expert.ru

	www.sf-online.ru

	www.finansmag.ru

	www.rcb.ru

	www.ivr.ru

	www.cbonds.ru

	www.screen.ru

	www.rts.ru

	www.devbusiness.ru

	www.aksionbkg.ru

	www.finexpert.ru
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ОТЧЕТ ПО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ

На___________________________________________________________

(наименование предприятия)

студента(ки) ____курса  ________группы

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________

(тема дипломного проекта)

Москва 2012

Приложение 2
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Факультет Экономики и Управления

ЗАДАНИЕ 

НА ПРЕДДИПЛОМНУЮ ПРАКТИКУ

Выдано студенту (ке)_______________________________________________

(ФИО, курс, группа)

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРАКТИКИ

________________________________________________

(наименование организации)

1. Ведение и оформление дневника практики.

2. Составление и оформление отчета по практике.

3. Индивидуальное задание по теме дипломного проекта:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Начало практики  «____» ______________  2012 г.

Конец практики   «____» _______________  2012  г.

Задание выдал    ____________    ________________________

(подпись)

(ФИО руководителя)

Задание принял  ____________    ________________________

(подпись)

(ФИО студента)
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ДНЕВНИК

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ 

ПРАКТИКИ

Студента(ки) _______________  курса _______________ группы

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Место практики 

________________________________________________________________________

Руководитель практики

от предприятия 

_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	Месяц и число
	Подразделение предприятия
	Краткое описание выполненной работы
	Подпись руководителя практики

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Начало практики __________________
Конец практики ______________

Подпись практиканта ______________

Содержание и объем выполненных работ подтверждаю

Руководитель практики от предприятия ___________  ____________________

(подпись)

(ФИО)

М.П.

Приложение 4

Негосударственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

Гуманитарно-экономический и технологический институт

Факультет Экономики и Управления

ОТЗЫВ

НА ОТЧЕТ ПО ПРЕДДИПЛОМНОЙ

ПРАКТИКЕ

Студента (ки) _______ курса    группы ______________

_________________________________________________________________

(ФИО)

Место прохождения практики: ______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендуемая оценка ________________________

Руководитель практики от предприятия _______________________________
______________

(ФИО)




(подпись)

Приложение 5

Негосударственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

Гуманитарно-экономический и технологический институт

Факультет Экономики и Управления

РЕЦЕНЗИЯ

НА ОТЧЕТ ПО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ

Студента (ки) _______ курса    группы ______________

________________________________________________________________

(ФИО)

Место прохождения практики: ______________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендуемая оценка ________________________

Руководитель практики

от института _______________________________
    ______________

(ФИО)



               (подпись)

Приложение 6

ФОРМА ЗАКАЗА ОТ ПРОИЗВОДСТВА

НА ТЕМУ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

(на бланке предприятия)

Предприятие (организация, фирма) _____________________________________________________________________________

(полное название, юридический адрес, телефон)

просит поручить студенту ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, группа)

разработать дипломный проект на тему ________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

и направить в нашу организацию на преддипломную практику. 

Руководителем практики от производства  назнася_________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, имя, отчество)

Руководитель предприятия   ________________       




(подпись) 

(ФИО)

М. П.

Приложение 7

Негосударственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

Гуманитарно-экономический и технологический институт

Факультет Экономики и Управления

Утверждаю

Руководитель дипломного проекта

(ФИО)

«
»        


 2012 г

График написания и оформления  дипломного проекта на тему:

«










  
»

	№ п/п
	Наименование выполняемой работы
	Сроки выполнения
	Отметка о выполнении и решение руководителя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Студент (ка) группы 




ФИО

«
  »        


   2012 г

Приложение 8

Негосударственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

Гуманитарно-экономический и технологический институт

Факультет Экономики и Управления

Допустить к защите

Зав. кафедрой экономики 

______________    _______________

(подпись)

(ФИО)

«______» ________________ 2012 г.

ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ

Тема______________________________________________________________

(наименование темы)

Автор дипломного проекта ___________________________________________

(Ф. И.О.)

Специальность _____________________________________________________

(номер, наименование)

Группа ___________________

(номер)

Руководитель проекта  ______________ 
__________________________

(подпись)

(ФИО)

«_____»_____________ 2012 г.

Москва 2012

Приложение 9

Негосударственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

Гуманитарно-экономический и технологический институт

Факультет Экономики и Управления

Специальность 











УТВЕРЖДАЮ

Заведующий кафедрой 

_________




«
» 

 2012 г

ЗАДАНИЕ

по  дипломному проекту студента

(имя, отчество, фамилия)

1.Тема проекта 



































утверждена приказом ректора от « 

» 


 2012г  №


2. Срок сдачи студентом законченного проекта







3. Исходные данные к проекту
















































4. Содержание расчетно-пояснительной записки (перечень подлежащих разработке вопросов)






































































































5. Перечень графического материала (с точным указанием обязательных чертежей)








































































































6. Дата выдачи задания «
» 


 2012 г

Руководитель дипломного проекта 


      










личная подпись
инициалы, фамилия

Задание принял к исполнению        


           









личная подпись
инициалы, фамилия



Приложение 10

	
	Негосударственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

Гуманитарно-экономический и технологический институт

Факультет Экономики и Управления




АННОТАЦИЯ

на дипломный проект

 ________________________________________________

(ФИО)

на тему:___________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Автор дипломного проекта ________________  __________________

(подпись)

(ФИО) 

Руководитель проекта  ________________  ______________________

(подпись)

(ФИО) 

Аннотирование

Аннотация – краткая характеристика работы, содержащая перечень основных разделов, тем или вопросов, рассматриваемых в ней. Аннотация, прежде всего, отвечает на вопросы о чем? Из каких частей? Как?

Ниже приведем перечень типичных конструкций аннотации.

	О чем?
	В дипломном проекте рассматриваются вопросы… даются сведения…

В работе рассмотрены вопросы … главное внимание обращено на… уделено (чему?)…

Дипломный проект посвящен проблеме…

Автор анализирует, рассказывает, утверждает, предполагает…

	Из каких частей?
	Дипломный проект состоит из… (N частей, N разделов, N глав)

В работе содержатся следующие разделы…

	Как?

Какие?
	В работе подробно рассмотрены (описаны)… представлены многочисленные примеры (числовые данные, расчеты), малоизвестные сведения; дано систематическое изложение, делается попытка…


Приложение 11

	
	


Негосударственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

Гуманитарно-экономический и технологический институт

Факультет Экономики и Управления

ОТЗЫВ

на дипломный проект студента (ки) ___________________________________

(ФИО)

на тему ___________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель проекта _____________  ______________________

(подпись)


(ФИО)

Приложение 12


Негосударственное образовательное учреждение 

Высшего профессионального образования

Гуманитарно-экономический и технологический институт

Факультет Экономики и Управления

РЕЦЕНЗИЯ

на дипломный проект студента (ки)

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

выполненный на тему:_______________________________________________

__________________________________________________________________

(точное название)

1.Актуальность, новизна _____________________________________________

__________________________________________________________________

2. Оценка содержания проекта _______________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Отличительные положительные стороны проекта _____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Практическое значение проекта и рекомендации по внедрению в произвдство________________________________________________________

__________________________________________________________________

5. Недостатки и замечания по проекту _________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Рекомендуемая оценка выполненного проекта ________________________

__________________________________________________________________

РЕЦЕНЗЕНТ______________   ___________________________

                                   (подпись)                                     (ФИО)

___________________________________________________________

(уч. степень, звание, должность, место работы)

Содержание

Введение
4
 ГЛАВА 1. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ
5
1.1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ
5
1.2. СОДЕРЖАНИЕ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ
5
1.3. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ
6
1.3.1. Рабочие места и порядок прохождения практики на предприятии
6
1.3.2. Права и обязанности студентов в период практики
7
1.3.3. Оформление и защита отчета по практике
8
 ГЛАВА 2. ОРГАНИЗАЦИЯ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ
11
2.1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
11
2.2. ФУНКЦИИ РУКОВОДИТЕЛЯ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
12
2.3. ВЫБОР ТЕМЫ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА И ЕЕ УТВЕРЖДЕНИЕ
13
2.4. ОБЩЕЕ СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
14
2.5. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
16
2.6. ИЗЛОЖЕНИЕ ТЕКСТОВОГО МАТЕРИАЛА
17
2.7. ТРЕБОВАНИЯ К ИЛЛЮСТРАЦИЯМ
23
2.8. ДОКЛАД ВЫПУСКНИКА НА ЗАЩИТЕ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
24
2.9. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
25
2.10. СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ, РЕКОМЕНДУЕМОЙ ДЛЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
27
     
29
Приложение 1
30
Приложение 2
31
Приложение 3
32
Приложение 4
34
Приложение 5
35
Приложение 6
36
Приложение 7
37
Приложение 8
38
Приложение 9
39
Приложение 11
43
Приложение 12
44



	Приложение 1. Отчет по преддипломной практике……..……………………28

	Приложение 2. Задание на преддипломную практику……………………......29

	Приложение 3. Дневник прохождения преддипломной практики………...…30

	Приложение 4. Отзыв на отчет по преддипломной практике………………...32

	Приложение 5. Рецензия на отчет по преддипломной практике…………..…33

	Приложение 6. Форма заказа от производства на тему дипломного проекта.34

	Приложение 7. График написания и оформления дипломного проекта ….…35

	Приложение 8. Дипломный проект………………………..…………...………36

	Приложение 9. Задание по дипломному проекту студента……………….….37

	Приложение 10. Аннотация на дипломный проект………………………...…39

	Приложение 11. Отзыв на дипломный проект ……………………………..…41

	Приложение 12. Рецензия на дипломный проект …………………………..…42

СОДЕРЖАНИЕ…………………………………………………………………..43


21

_222181440.vsd
20 мм


20 мм


10 мм


25 мм


Times New Roman


1


Межстрочный интервал 
полуторный


14 шрифт - обычный текст


Нумерация страниц в верхней части листа


15 мм


8 мм


Раздел с нового листа


Шрифт заголовка 16-18


Отступ 12,5 мм


Равнение текста по ширине



_222182400.unknown

