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ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Прежде чем начинать написание  дипломных или курсовых работ необходимо определиться в терминологии.

Курсовая работа – это научная работа, выполняемая в процессе обучения и имеющая целью научить студентов самостоятельно применять полученные знания по одной из изучаемых дисциплин для решения конкретных практических задач, привить навыки расчетов и обоснования принимаемых решений. При написании курсовой работы обычно стремятся к тому, чтобы собранный материал и полученные в ходе написания результаты могли быть использованы при написании Выпускной квалификационной или дипломной работы.


Выпускная квалификационная и дипломная работы не имеют каких-либо коренных отличий от курсовой работы, но основываются на полученных знаниях уже по ряду дисциплин специальности, носят более комплексный характер, в большей степени содержат элементы исследования. 
Выпускная квалификационная и дипломная работы по  менеджменту (или конкретному его профилю) – это научные работы, выполняемые студентом на заключительном этапе обучения с использованием знаний по ряду дисциплин и имеющие цель систематизировать, расширить знания и практические навыки в решении сложных комплексных управленческих задач с элементами исследований, а также определить уровень и подготовленность к практической работе в соответствии с получаемой специальностью. Защита данных работ выносится на итоговую государственную аттестацию. Выполнение дипломной работы может стать началом для научной деятельности – написания магистерской или кандидатской диссертации.


При написании данных работ от студента требуется проявление личной инициативы. В этом главное отличие данных форм обучения от лекционных, семинарских, практических, групповых и других аналогичных занятий.


Отсутствие значительных отличий между дипломной и курсовой работами выдвигает одинаковые требования, которым эти работы должны соответствовать. Вы должны быть готовы, что на защите к работам будут предъявлены следующие требования:

1. глубокая теоретическая проработка исследуемых проблем на основе анализа изученной литературы;

2. умелая систематизация цифровых данных в виде таблиц, графиков с необходимым анализом, обобщением и выявлением тенденций развития различных явлений;

3. критический подход к изучаемым фактическим материалам в целях поиска резервов повышения эффективности управленческой деятельности;

4. аргументированность выводов, обоснованность предложений и рекомендаций;

5. литературное, логически последовательное и самостоятельное изложение материала;

6. оформление материала в соответствии с установленными требованиями.

Единые требования к работе не исключают, а предполагают широкую инициативу и творческий подход к разработке каждой темы.


В целях оказания помощи, а также для осуществления контроля по каждой теме назначается научный руководитель, с которым Вам следует согласовывать все вопросы, связанные с подготовкой работы. В последствии научным руководителем будет составлен отзыв на дипломную или рецензия на курсовую работы. На дипломную работу практическим работником (внешним для учебного заведения и не имеющим отношение к организации, где студент проходил преддипломную практику) будет составляться еще и рецензия.


При подготовке дипломной работы студенту, кроме того, назначается консультант, в обязанности которого входит оказание помощи при решении конкретных вопросов.


Педагогическая практика показывает, что весь процесс подготовки и защиты работы состоит из ряда последовательных этапов:

· выбор темы и согласование ее с научным руководителем;

· подбор литературы;

· изучение требований к оформлению работы;

· изучение подобранной литературы;

· написание работы;

· разработка тезисов доклада для защиты;

· защита работы.

ВЫБОР  ТЕМЫ  И  СОГЛАСОВАНИЕ  ЕЕ С НАУЧНЫМ  РУКОВОДИТЕЛЕМ  
Вам предоставляется право самостоятельно выбрать тему работы из предложенной кафедрой тематики. Кроме того, Вы можете предложить свои инициативные темы, которые согласовываются с заведующим кафедры. Эти темы должны соответствовать наименованию получаемой специальности, а для курсовой работы, кроме того, и наименованию дисциплины, по которой выполняется курсовая работа, и не дублировать работы прошлого и текущего года.

Студенты часто стремятся брать широкие и избегают узкие темы. Это не всегда правильно. Ведь известно, что чем сложнее и грандиознее план, тем больше шансов, что он провалится. В связи с этим практика показывает, что работы, посвященные широким темам, часто бывают поверхностными и мало самостоятельными.

Узкая же тема прорабатывается более глубоко и детально. Вначале кажется, что она настолько узка, что и писать не о чем. Но по мере ознакомления с материалом это опасение исчезает, Вам открываются такие стороны проблемы, о которых Вы раньше и не подозревали.
О выбранной теме будущей работы ставится в известность заведующий той кафедрой, которая отвечает за выполнение работы. При написании дипломных работ издается приказ ректора вуза о закреплении за студентами тем дипломных работ, научных руководителей и консультантов.

ПОДБОР ЛИТЕРАТУРЫ
Подбор литературы нужно начинать с анализа тех книг и периодических изданий, которые рекомендованы по изучаемым по специальности темам. Для подбора изданий по интересующей теме могут быть также использованы списки литературы, содержащиеся в уже проведенных исследованиях.

Знакомиться с литературой целесообразно в следующей последовательности: научные издания (первоначально книги, затем периодические издания), статистические данные. Знакомиться с источниками следует в порядке обратном хронологическому, то есть вначале целесообразно изучить самые свежие публикации, затем – прошлогодние, потом – двухгодичной давности и т.д.

Книги и статьи следует подбирать с использованием систематических указателей литературы в библиотеках вуза и города. При изучении периодических изданий лучше всего использовать последние в году номера журналов, где помещается указатель статей, опубликованных за год.

Практика показывает, что большинство студентов, имея хорошие начальные навыки работы с первоисточниками, все же не умеют в короткий срок извлечь требуемую информацию из большого объема. Можно рекомендовать следующую последовательность действий, помогающую почерпнуть главное в любом издании, не читая его целиком. Информация анализируется в следующем порядке: заглавие; фамилия автора; наименование издательства (или учреждения, выпустившего книгу); время издания; количество изданий (первое, второе и т.д.); аннотация; оглавление; введение или предисловие; справочно-библиографический аппарат (список литературы, указатели и т.д.), иллюстративный материал и первые предложения  абзацев в представляющих интерес главах.

При изучении заглавия следует сопоставить его с темой Вашей работы. Если заглавие совпадает с темой или уже ее, для Вас будет представлять интерес весь материал публикации. Если заглавие шире темы, то Вам следует изучить только часть издания.

Аннотация помещается, как правило, в начале книги и содержит краткую характеристику издания. На основе этих данных Вы имеете возможность оценить насколько близка книга к Вашим исследованиям.

Оглавление раскрывает структуру издания, позволяет получить информацию о поставленных проблемах. На основе изучения оглавления Вы должны определить, какая часть издания будет особенно полезна для Ваших исследований.

Иллюстративный материал в представляющих интерес главах позволяет в кратчайший срок уяснить основные положения по исследуемым проблемам.

Поскольку первое предложение, как правило, отражает основную мысль абзаца, то для уяснения смысла текста в целом, достаточно прочитать начальные предложения абзацев.

При наличии достаточного времени вызвавший интерес материал изучается более внимательно с необходимыми пометками. При необходимости сведения могут быть выписаны или ксерокопированы.

При подборе литературы необходимо сразу же составлять библиографическое описание отобранных изданий, которое производится в строгом соответствии с порядком, установленным для библиографического описания произведений печати. Записать правильно источник информации – дело минутное, но эта минута поможет Вам сберечь часы работы. На основании произведенных записей составляется список литературы, который согласовывается с научным руководителем.

Первоначальное ознакомление с подобранной литературой дает возможность Вам разобраться в важнейших вопросах темы и приступить к планированию своей деятельности по написанию работы.

ОФОРМЛЕНИЕ  ОРГАНИЗАЦИОННЫХ  ДОКУМЕНТОВ
Хорошо спланированная работа – это уже полдела. В целях экономии трудозатрат Вам следует проделать как можно большую логическую работу по определению порядка построения текста до того, как будет написана первая строка. Для этого оформляются организационные документы, составляемые в двух экземплярах, из которых первый остается у научного руководителя, а второй у Вас.

Вам целесообразно согласовать с научным руководителем перечень необходимых организационных документов. Обычно при написании дипломной работы оформляются: задание, план, график написания и оформления дипломной работы. При написании курсовой работы оформляется задание  на курсовую работу. Во всех случаях задание на работу утверждается заведующим кафедрой.

«Техника» подготовки всех организационных документов, как правило, следующая. Научный руководитель поручает студенту оформить вариант документа, затем руководитель его редактирует, студент оформляет «чистовой» экземпляр, потом документ утверждается уполномоченным лицом. В связи с этим необходимо знать общие правила составления данных документов.

Цель составления задания на работу – уяснение замысла работы и поставленных в ней основных проблем. Оформление задания на работу уже предполагает составление плана будущей работы. Пример составления заданий на дипломную и курсовые работы приведен в приложениях.

Тема дипломной работы должна раскрываться в главах работы, тема выпускной квалификационной работы (ВКР) – в частях, тема курсовой – в вопросах. Количество глав в дипломной работе, частей в ВКР и вопросов в курсовой работе строго не регламентируется. Однако следует учитывать, что в работе, как правило, рассматриваются теоретические и практические аспекты исследуемой темы, а также определяются направления повышения эффективности управленческой деятельности. Исходя из этого работа состоит не более чем из трех глав (частей, вопросов). 

При составлении задания следует обратить внимание на формулировки глав дипломной, частей ВКР и вопросов курсовой работ. Эти формулировки должны быть достаточно краткими, т.е. не содержать излишней информации. Как правило, формулировка главы (части, вопроса) включает одно предложение. Не корректно составным частям работы давать названия, совпадающие с названиями вопросов, содержащихся в учебниках и учебных пособиях. Такой подход будет сковывать Ваши творческие возможности и создаст предпосылки для механического переписывания этих источников, что, несомненно, будет отмечено в отзыве научного руководителя и рецензента.

Практика написания работ показывает, что при составлении задания на работу достаточно часто делаются три ошибки. Первая из них – включение в качестве названия главы (параграфа, вопроса) формулировки, выходящей за тему, что заранее предполагает нарушение логики.

 Например, в работе «Перспективы развития экстремального туризма» в качестве одного из вопросов включается «Виды туризма» (т.е. рассматриваются все виды туризма, подразумевая тем самым возможные перспективы развития и других видов туризма).

 Вторая ошибка – выбор для изучения проблем, не раскрывающих тему. 

Например, в работе «Разработка алгоритма создания туристской фирмы» студент предлагает к рассмотрению проблемы, связанные с анализом системы управления фирмой. Вместе с тем, изучение алгоритма создания и деятельности фирм и использования данного механизма вообще не планируется к рассмотрению. 

Третья ошибка – совпадение формулировок названия одной из составных частей с названием самой работы, что ведет к ненужности всех остальных составных частей.

При оформлении задания определяется срок представления законченной работы, а по курсовой работе, кроме того, – сроки доклада руководителю:

 а) о собранном материале; 

б) о ходе написания работы.

Задание на дипломную работу является основанием для разработки графика и плана работы. В связи с тем, что курсовая работа пишется в более сжатые сроки, чем дипломная работа, график написания и оформления курсовой работы, как правило, не составляется.

График написания и оформления дипломной работы помогает рационально распределить время на разработку составных частей, своевременно подготовить, оформить и представить работу к защите. Определенный в графике срок представления законченной работы на кафедру должен соответствовать сроку, установленному в задании на дипломную работу. 
График написания и оформления дипломной работы составляется в зависимости от выбранного студентом и согласованного с научным руководителем метода написания работы. Могут выбираться следующие методы: последовательный, выборочный или целостный.

Последовательное изложение материала позволяет при хорошей подготовке студента создать практически сразу логически стройный текст, но требует сравнительно много времени, так как пока не закончена полностью очередная составная часть, автор не может переходить к следующей. Но для написания одной составной части требуется иногда перепробовать несколько вариантов, пока не найдется лучший. В это время материал, почти не требующий черновой обработки, ожидает очереди и лежит без движения.

Выборочное изложение предполагает обработку материала в любой удобной для автора последовательности, что позволяет экономить время, но может привести к потере логики изложения. 

При целостном методе вначале осуществляется написание составных частей работы с раскрытием сути рассматриваемых проблем (иногда и отдельных деталей). Написав таким образом всю работу целиком и ознакомив с ней научного руководителя, возвращаются к уточнению каждой составной части работы и всей работы в целом. Целостный прием требует меньше времени на подготовку окончательной рукописи, чем при последовательном методе, и, в конечном итоге, позволяет выстроить работу логически стройной.

План дипломной работы является обязательно исполняемым документом и должен состоять из введения, основной части, заключения, приложений (при наличии) и списка использованной литературы. 
В зависимости от характера темы и наличия фактического материала в плане могут преобладать теоретические или практические проблемы. Однако в любой работе должна быть изложена теория исследуемой проблемы, проанализирована практика, обоснованы конкретные предложения по повышению эффективности управленческой  деятельности. 

Количество параграфов в главах не регламентируется и может колебаться от двух до четырех. Это связано с тем, что на защиту дипломной работы выносятся, как правило от двух до четырех проблем. Во второй главе с помощью методов социологического, маркетингового или Интернет-поискового исследования выявляются нерешенные управленческие проблемы, а в каждом параграфе третьей главы (если такая заявлена) определяются направления решения этих проблем. В отличие от дипломной работы  ВКР, как правило, состоит из двух частей: теоретической и практической.
В творческой работе план носит динамичный характер и может подвергаться корректировке. Внесение изменений в план дипломной работы требует согласования с теми должностными лицами, которые утвердили положения, требующие редактирования. Так, изменения в наименовании параграфов и глав требуют согласования с научным руководителем, изменения в теме – с ректором учебного заведения.

График написания и план дипломной работы являются рабочими документами, определяющими совместную работу студента и научного руководителя, и, в последствии, к дипломной работе не прилагаются. План дипломной работы является основой для составления такого раздела дипломной работы как «Содержание».

Получив организационные документы, Вам следует приступить к изучению требований к оформлению работы.

ИЗУЧЕНИЕ ТРЕБОВАНИЙ К ОФОРМЛЕНИЮ РАБОТЫ
Большинство студентов считают, что оформление – заключительный этап подготовки работы. Это не совсем так. В целях экономии трудозатрат целесообразно до начала написания самого первого фрагмента изучить порядок оформления работы.

При изучении требований к оформлению работы необходимо учитывать, что отсутствуют единые государственные стандарты к порядку оформления дипломных и курсовых работ. В каждом вузе предъявляются  свои требования к оформлению работ (в нашем случае данные методические рекомендации), которые, конечно же, Вам следует изучить. 

Работа готовится в одном экземпляре. Текст должен быть исполнен  с использованием ЭВМ. 

Общий объем дипломной работы не должен превышать 80 страниц, ВКР – 60 страниц, а курсовой работы – 25 страниц машинописного текста с полуторным интервалом. В данный объем не включаются: приложения.

Работа выполняется на белой бумаге формата А 4 (210х297 мм). Текст работы излагается на одной стороне листа.

Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – 30мм, правое – 10мм, верхнее – 25мм, нижнее – 25 мм.

Фамилии, названия учреждений и организаций, географические названия и другие имена собственные приводятся в тексте на языке оригинала. Допускается переводить имена собственные и приводить их на русском языке с добавлением в скобках (при первом упоминании в тексте) оригинального названия. 

Наименования структурных разделов курсовой (выпускной) работы: «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ, УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ, СИМВОЛОВ, ЕДИНИЦ И ТЕРМИНОВ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И ИСТОЧНИКОВ» должны служить заголовками соответствующих структурных элементов работы.

Работа должна иметь: 

· титульный лист; 

· задание научного руководителя на работу;

·  содержание; 

· текст работы, состоящий из введения, глав и параграфов (для дипломной работы), частей и параграфов (для ВКР) или вопросов (для курсовой работы); 

· заключение; 

· список литературы и источников;

·  приложения. 

Сшиваются дипломная и выпускная квалификационная работа в следующем порядке:

- титульный лист (см. приложение 1);

- задание на выпускную работу (см. приложение 2);

- справка об успеваемости (выдаётся деканатом);

- справка о преддипломной практике (обязательно содержит указание на тему работы). Справка о преддипломной практике и рецензия на выпускную квалификационную работу не могут быть выданы одним и тем же предприятием;

- отзыв руководителя;

- рецензия;

- реферат;

- содержание (оглавление);

·  перечень сокращений, условных обозначений, сим​волов, единиц, терминов и иностранных слов, содержа​щихся в тексте работы;

· введение;

- основную часть (состоящую в дипломной работе из трёх глав, в ВКР из двух разде​лов);

- заключение (выводы и предложения);

- список использованной литературы и источников;

- приложения (графики, таблицы, карты, рисунки, расчеты, калькуляции и т.п.).

Все страницы работы нумеруются арабскими цифрами по порядку от титульного листа до последнего  без пропусков и повторений. Первой страницей считается титульный лист, на котором номер не ставится,  организационные документы не нумеруются, а  следующим листом, где ставится номер страницы, является первая страница реферата, на первой странице реферата указывается цифра «2». Порядковый номер страницы ставится на середине нижнего поля. Последним листом работы нумеруется последний лист списка литературы.

В содержании работы указывается перечень всех глав и параграфов дипломной работы и вопросов курсовой работы,  а также номера страниц, с которых начинается каждый из них. Главы в дипломной и вопросы в курсовой работах должны иметь в пределах всей работы порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами с точкой. Параграфы каждой главы дипломной работы  должны иметь нумерацию в пределах каждой главы. Номер параграфа в дипломной работе состоит из номера главы и непосредственно номера параграфа в данной главе, отделенного от номера главы точкой. В конце номера параграфа ставится точка. Пример оформления содержания дипломной работы приведен в приложении 2.

В дипломной работе наименование глав, а в курсовой работе наименование вопросов  записывают в виде заголовков прописными буквами  симметрично относительно текста без подчеркивания. Наименование параграфов записывают в виде заголовков (с абзаца) строчными буквами (кроме первой прописной) также без подчеркивания. Переносы слов в наименовании глав, параграфов и вопросов не допускаются. Точку в конце наименования не ставят. Если наименование главы, параграфа или вопроса состоит из двух предложений, их разделяют точкой. В дипломной работе каждую главу (желательно и параграф), а в курсовой работе каждый вопрос следует начинать с новой страницы.

В тексте работы могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить арабскую цифру, после которой ставится  скобка. Каждое перечисление записывают с абзацного отступа. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать дефисы.

Опечатки, описки и другие неточности, обнаруженные в процессе выполнения работы, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием штрихом и нанесением на том же месте исправленного текста черной тушью  рукописным способом. Повреждения листов, помарки и следы неполного удаления прежнего текста не допускаются. 

В работах обычно используется большое количество иллюстраций (графиков, рисунков, диаграмм). Наличие иллюстраций помогает читателю лучше воспринять материал. 
Содержание иллюстраций должно быть понятно читателю без обращения к тексту работы (если для понимания иллюстрации нужен текст – это плохая иллюстрация).

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией отдельно по каждому виду иллюстрации. Если иллюстрация в работе одна, то она все равно обозначается с присвоением ей номера, например: «Рис. 1». Данное обозначение ставится внизу рисунка с левой стороны.
Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). 

Иллюстрации следует располагать по тексту работы возможно ближе к первому упоминанию.  Расположение иллюстраций  в тексте удобно для чтения работы. Иллюстрации значительные по объему (занимающие несколько страниц текста) целесообразно приводить в приложениях. Если иллюстративный материал позаимствован, надо приводить библиографическую ссылку к тексту иллюстрации или к ее названию.

В качестве иллюстративного материала в работах часто используются графики. График целесообразно использовать для характеристики и прогнозирования  динамики непрерывно изменяющегося показателя при наличии функциональной связи между фактором и показателем. 

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Таблицы применяют для характеристики точных данных, лучшей наглядности и удобства сравнения показателей, а также сопоставимости информации, полученной из разных источников.

Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название следует помещать по центру над таблицей. На все таблицы должны быть ссылки в тексте работы. Порядок оформления по тексту ссылок на таблицы такой же, как и оформление ссылок на иллюстрации. Таблица, в зависимости от ее размера, помещается под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице. Если таблица содержит данных значительно больше, чем читатель может охватить одним взглядом, то такую таблицу следует помещать в приложении. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа. Нумерация таблиц осуществляется аналогично нумерации иллюстраций. Однако само обозначение таблицы с порядковым номером ставится вверху таблицы справа.
Если в тексте есть перечисления, то их следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами со скобкой,  например 1),2),3) и т. д. И печатать строчными буквами с абзацного отступа.                  

В пределах одного пункта или подпункта не допускается более одной группы перечислений.                                                                                                                 

Приложения могут быть обязательными или информационными. Информационные приложения могут быть справочного или рекомендательного характера. Характер приложения определяется автором самостоятельно исходя из содержания.  Приложения располагают в порядке упоминания о них в тексте работы.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

В работе используются, как правило, только общепринятые текстовые сокращения или аббревиатуры, например: РФ, ЦБ  РФ и т.п. Если в работе принята особая система сокращений слов или наименований, то в ней должен быть приведен перечень принятых сокращений (их список помещается сразу после реферата).
Если в работе принята специфическая терминология, то также после реферата должен быть помещен перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. 

Библиографические ссылки могут оформляться  путем отсылки в тексте к источнику, описание которого включено в список литературы. В этом случае после фрагмента  текста, к которому формируется  ссылка, проставляется в квадратных скобках номер источника, под которым он значится в списке и,  в необходимых случаях, страницы, например: [18, т. 1, с. 753]. 

Чтобы не терять время на изучение стандарта, проще всего для каждого случая найти наиболее близкий пример из числа приведенных и действовать по аналогии.

При оформлении ссылок на нормативные источники следует приводить текст этих документов из официальных изданий: «Собрания законодательства Российской Федерации», «Бюллетеня нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» и др.

Список литературы является составной частью работы и отражает степень изученности рассматриваемой проблемы. В список литературы включаются, как правило, не только те источники, на которые в работе имеются библиографические ссылки, но и те, которые Вы изучили при исследовании темы работы.

Литература группируется в списке в следующем порядке:

в хронологической последовательности:

1. нормативно-правовые акты органов законодательной и исполнительной власти: Конституция, законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ;

2. ведомственные правовые акты;

3. источники статистических данных;

4. документы и материалы государственных архивных учреждений;

5. в алфавитном порядке:

- книги и статьи на русском языке;

- книги и статьи на иностранных языках;
6. интернет-источники.

Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до последнего названия. Примеры оформления литературы в списке см. в приложении 3.
Если Вы изучили требования к оформлению работы, то можно приступать уже к подготовке отдельных фрагментов работы. 
ИЗУЧЕНИЕ  ПОДОБРАННОЙ  ЛИТЕРАТУРЫ
Приступая к написанию работы, студент должен с самого начала понимать, что от него потребуется серьезная собственная мыслительная деятельность в процессе изучения содержания первоисточников.

Цель работы по теоретическому материалу – установить представления ученых по исследуемой теме. Многие вопросы теории до сих пор являются дискуссионными, поэтому важно указать, какой точки зрения придерживается исследователь. Сформулированная собственная позиция по тому или иному вопросу повышает ценность работы.

Основным методом изучения литературы является конспектирование представляющих интерес материалов. Далее законспектированный материал редактируется, чтобы создать фрагмент будущей работы. Из таких фрагментов и складывается в дальнейшем теоретическая глава, представляющая собой сжатое изложение своими словами теоретического материала по данной проблеме.

В результате изучения подобранной литературы целесообразно составить развернутый план и структурно-логическую схему будущей работы. Развернутый план представляет собой дальнейшую детализацию утвержденного плана дипломной работы и задания (выполняющего роль плана) курсовой работы. В развернутом плане выделяются подвопросы, которые развивают проблемы, вынесенные в наименование параграфов дипломной и вопросов курсовой работ. Развернутый план согласовывается с научным руководителем.

Развернутый план обеспечивает последовательность изложения материала, где каждая глава, параграф, вопрос и подвопрос, вытекая из предыдущих, занимает свое место. В тех случаях, когда нет детально разработанного развернутого плана, неизбежна диспропорция составных частей работы, пробелы в изложении или, наоборот, наличие повторов. 

НАПИСАНИЕ РАБОТЫ
Следует быть готовым к неоднократному редактированию фрагментов текста. Трудно излагать свою мысль, одновременно изобретая для нее наилучшую словесную форму. Создание грамматически стройного текста целесообразней делать путем его редактирования в несколько приемов. Поэтому процесс написания и переписывания является ключевым.

Первый вариант работы следует писать в максимально короткое время. Это связано с тем, что, во-первых, написание работы в короткий промежуток времени позволит избежать противоречий и повторений (человек удивительно быстро забывает даже то, что написал сам); во-вторых, процесс возврата к тому, на чем автор остановился в прошлый раз, очень длителен и составляет по опыту от 5 до 30 минут; в-третьих,  написание работы в течение длительного времени приводит к высокому эмоциональному напряжению и работа начинает уже «давить» на автора, что способствует снижению работоспособности и появлению чувства отвращения к сочинительству.

Материал следует излагать в соответствии с названием и целевой установкой, логически стройно и последовательно. Вы должны четко осознавать, что цель работы состоит не в простом описании поставленных в плане вопросов, а в анализе существующих проблем деятельности управленческих субъектов и обосновании предложений по решению этих проблем. При написании текста Вам следует помнить, что Вы пишите работу не для себя, а для читателя.

Разработка каждой составной части работы имеет свои особенности. Введение в дипломной работе должно быть по объему 3-4 страницы, а в курсовой работе − 1-2  страницы. Во введении Вам следует раскрыть:

1. актуальность темы, 
2. выявить проблему,

3. определить цель, 
4. основные задачи работы, 
5. определить объект и предмет исследования.

Остановимся более подробно на каждом из перечисленных элементов введения.

Недовольство существующим положением дел выступает основным стимулом творчества. Содержание этого стимула раскрывается  при освещении актуальности темы. Для раскрытия актуальности выбранной темы необходимо определить степень проработанности этой темы в других трудах, а также показать суть проблемной, т.е. противоречивой и требующей решения ситуации. Правильно сформулировать актуальность выбранной темы означает показать умение отделять главное от второстепенного, выяснять то, что уже известно и что пока неизвестно о предмете исследования.

В работах студенты часто делают ошибку, когда формулируют актуальность темы путем указания необходимости решения какого-либо вопроса. Однако научная проблема имеет некоторое отличие от вопроса. Принято считать, что для ответа на вопрос вполне достаточно старого знания. Специфическим признаком проблемы является то, что для нахождения ее решения необходимо выйти за рамки старого, уже достигнутого знания. Следовательно, для науки вопрос проблемой не является.

От доказательства актуальности выбранной темы Вам целесообразно перейти к формулировке цели работы. Цель – есть мысленный, идеальный образ, предвосхищающий результаты деятельности, конечный итог работы.

Цель работы должна заключаться в решении проблемной ситуации путем ее анализа и нахождении новых закономерностей между управленческими явлениями. Правильная постановка цели – процесс не менее важный, чем формулирование выводов.

Исходя из развития цели работы определяются задачи. Это обычно делается в форме перечисления (проанализировать…, разработать…, обобщить…, выявить…, доказать…, внедрить…, показать…, выработать…, изыскать…, найти…, изучить…, определить…, описать…, установить…, выяснить…, дать рекомендации…, установить взаимосвязь…, сделать прогноз…и т.п.). Формулировки задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание составных частей работы. Это важно также и потому, что заголовки глав и вопросов довольно часто рождаются из формулировок задач работы. 
После формулирования цели и задач  переходят к определению объекта и предмета изучения. Объект изучения – это явление, на который направлена исследовательская деятельность субъекта. Предмет изучения – это планируемые к исследованию конкретные свойства объекта. Указание в работе объекта изучения является обязательным. Предмет изучения раскрывается только в том случае, когда необходимо, исходя из характера выбранного объекта, детализировать, что же конкретно будет исследоваться. Не трудно заметить, что, как правило, необходимость раскрытия предмета изучения возникает тогда, когда объект выбирается как уровень какой-либо иерархии.

Содержание основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью её раскрывать.

Первая глава носит теоретический характер.

Во второй главе даётся анализ изучения объекта исследования. В ней нужно раскрыть и обосновать те или иные методы анализа тех или иных видов ресурсов или результатов деятельности. Материалы этой главы используются для выработки перспективных предложений, излагаемых в третьей главе.

В третьей главе критически анализируется определённый темой предмет (участок деятельности) и на основе этого вырабатываются конкретные предложения по улучшению деятельности анализируемого объекта. Высказываемые Вами в третьей главе предложения должны также решать те задачи, которые были сформулированы во введении.
В конце каждого параграфа лучше сформулировать выводы по существу изложенного материала. Вывод должен логически завершать проведённые рассуждения,  быть кратким, конкретным и вытекать из изложенного материала.
Заключение должно содержать сжатые (на трёх-четырёх страницах) выводы и предложения. Начать его целесообразно с итога изучения теории, затем осветить результаты анализа объекта исследования, а далее изложить предложения по улучшению деятельности организации.
Как правило, результат работы может быть представлен в одной из трёх форм:

- в виде модели (или системы), выстраивающей управленческую систему различного уровня или её взаимосвязи (отношения);

- в виде проекта, разработки (возможно разработка нового маршрута или его элемента);

- в виде сравнительного анализа, представляющего маркетинговую или управленческую ценность.
После завершения работы над текстом в целом целесообразно ещё раз перечитать введение и заключение. Это связано с тем, что те, кто будет оценивать Вашу работу, эти части обязательно прочитают, ведь введение и заключение – визитная карточка работы. Особое внимание необходимо обратить на научный аппарат, прописанный Вами во введении и на то, чтобы цель и задачи кооперировались с выводами заключения.
Очередной стадией работы является написание реферата, в него войдут следующие составляющие: почти полный текст введения, затем необходимо описать структуру работы и коротко изложить содержание (как правило перечисляя названия параграфов), и, наконец, почти весь текст заключения (в целом получится 4-5 страниц).

В процессе написания работы следует установить контакт с научным руководителем и подробно обсуждать с ним неясные вопросы по теме. Не допускайте двух крайностей: пренебрежение консультаций с руководителем с предоставлением ему уже готовой работы или попыток получить от него и развёрнутый план, и полный список литературы. К встрече с руководителем следует готовиться заранее, чтобы во время неё  иметь возможность уточнить возникшие у Вас вопросы и просмотреть подготовленный Вами материал.
Выполненная и надлежащим образом оформлен​ная выпускная квалификационная работа представляется научному руководителю для написания отзыва.

Следующий этап - консультирование. В качестве консультантов привлекаются высококвалифицированные преподаватели выпускающей кафедры. 

Далее работа направляется рецензенту. Рецензент дипломной работы утверждается кафедрой из числа специалистов той области, в которой студент выполняет работу.  В рецензии отмечается актуальность исследования, раскрывается, насколько успешно дипломник справился с решением поставленных теоретических и практических задач, указываются положительные стороны работы и её недостатки. В заключение рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне и качестве дипломной работы.

Отрецензированная работа передается научному руководителю и обсуждается перед комиссией, состоящей из преподавателей кафедры, которая принимает решение о допуске студента к основной защите. 

Защита ВКР проходит публично перед Государственной экзаменационной комиссией. Выпускник делает доклад по теме работы и предмету исследования, акцентируя внимание на ценности данного исследования и на выводах и предложе​ниях. На доклад отводится не более 15 мин., после чего студент отвечает на вопросы членов комиссии и других участников защиты по теме ВКР.

Выпускные квалификационные работы, полу​чившие положительную оценку при защите, сдаются в архив института, где хранятся в течение 5-ти лет. 

При неудовлетворительной оценке, полученной на защите, студент отчисляется из института с правом повтор​ной защиты ВКР через год на условиях заключенного с ним договора.

РАЗРАБОТКА  ТЕЗИСОВ  ДОКЛАДА  ЗАЩИТЫ
Подготовке к защите следует подходить серьёзно, т.к. оценку получаете всё же Вы, а не Ваша работа. И здесь также следует согласовывать тезисы Вашего доклада с научным руководителем. Он подскажет, какие моменты работы будет наиболее интересно услышать членам аттестационной комиссии. 

Самая распространённая ошибка выпускников в том, что они пытаются освещать теоретические основы вопроса и этим затягивают свой доклад. Суть важно, чтобы тезисы доклада были доложены уже на предзащите. Это поможет понять, что нужно учесть в окончательном варианте текста. Кроме того, замечания, высказанные на предзащите можно учесть не только в переработке текста самой работы и её оформления, но и при подготовке доклада.
Главное, что Вам нужно помнить, это то, что Вы не просто излагаете материал работы. Вы защищаете свою точку зрения на проблему и свои предложения. Необходимо также осветить логику получения самых значимых результатов.

Если во время защиты Вы хотели бы опираться на составленные вами по материалам исследования схемы, графики или таблицы, то целесообразно подготовить для членов аттестационной комиссии так называемый раздаточный материал, т.к. таблицы и графики не воспринимаются на слух. Учтите, что всегда выигрышно смотрится аккуратно оформленный и расположенный в соответствии с логикой изложения материал.

Если Вы хотели бы показать во время своего доклада видеоряд, используя технические средства, то такой доклад необходимо несколько раз отрепетировать, иначе вместо того, чтобы оживить свой доклад, у Вас может получиться лишняя суета или Вы сами чересчур будете отвлекаться, затягивая тем самым своё выступление.
ЯЗЫК  ИЗЛОЖЕНИЯ  МАТЕРИАЛА
В ходе написания работы и во время защиты необходимо соблюдать правила русской грамматики.
Самой распространённой ошибкой, допускаемой студентами является тавтология,  хотя все прекрасно знают, что в русском языке большое количество синонимов, а  также местоимений, которыми иногда можно заменить то или иное существительное.

Ещё одна часто встречаемая  ошибка – употребление подряд нескольких существительных в родительном падеже. Такое словосочетание сложно прочитать, не говоря уже о восприятии на слух.

Употребление неуместных в письменной и тем более в научной речи глаголов также распространенная ошибка. Следует употреблять глаголы в инфинитиве или страдательные конструкции (т.е. глаголы с частицей «ся», а также краткие страдательные причастия).
При написании работы возникает необходимость употребления выражений от первого лица. В научном стиле речи существует негласное правило вместо местоимения «я» применять множественное число, предполагая, что любая научная работа – это мнение коллектива авторов.

Для выражения логической связи используются следующие синтаксические средства, указывающие: 

-  последовательность развития мысли «вначале», «прежде всего», «затем», «во-первых», «во-вторых», «значит», «итак»;
-     противоречивые отношения «однако», «между тем», «в то время как», «тем не менее» и др.;

-  причинно-следственные отношения «следовательно», «благодаря тому», «поэтому», вследствие этого», «к тому же» и др.;

-   переход от одной мысли к другой «прежде чем перейти к…», «остановимся на…», «необходимо рассмотреть» и др.;

-     итог, вывод «итак», «таким образом»,  «в заключение отметим», «всё сказанное позволяет сделать выводы.
Употребляя сложноподчинённые предложения, следите, чтобы грамматические конструкции не были слишком сложны для восприятия, правильно употребляйте союзы и союзные слова.

Смысловая точность – умение передавать информацию при помощи слов. Неправильно выбранное слово может исказить смысл мысли до неузнаваемости. Очень часто пытаясь придать тексту «красивость» студенты употребляют сочетание мудрёной книжной лексики и иностранных слов, которые подчас дублируют уже употреблённые русские слова. Ясность – это умение писать доходчиво. Особенно много неясностей вызывает текст, в котором много слов с неопределённым или слишком обобщённым значением, например, «надлежащий», «соответствующий», «отдельный». Причиной неясности может стать неправильный порядок слов в предложении, это также может вызвать двусмысленную трактовку (продаются куры, несущие яйца, холодильник, стул…).
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Студентка Лисова Анастасия Алексеевна выполнила выпускную квалификационную работу на тему: «Особенности управления малым бизнесом на примере кафе-мотель «Печки-Лавочки».
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                                                                                                      (подпись)

Выпускная квалификационная работа Лисовой Анастасии Алексеевны рекомендована к защите в Государственной аттестационной комиссии

Зав. кафедрой Э и М _____________________________  (Расшифровка подписи)                                          
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РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную  (дипломную) работу студентки 
Владимирского института туризма и гостеприимства

Лисовой Анастасии Алексеевны
по теме: «Особенности управления малым бизнесом 

на примере кафе-мотель Печки-Лавочки ООО «Богатырь» 

Суздальский район Владимирской области».
Выпускная квалификационная (дипломная) работа Лисовой А.А. посвящена изучению особенностей управления малым бизнесом. 

Автор работы с пониманием подошел к изучаемой проблеме, с внимательностью рассмотрел особенности культуры управления.

В первой главе подробно изложены теоретические аспекты рассматриваемой темы: понятие культуры управления, ее сущность, выявлены элементы культуры управления, а так же определён её основной элемент. 

      Вторая глава представляет собой  описание социологического исследования, в котором проводились анкетирование, интервью анализ деловой документации с целью выявления деловой культуры руководителя и организационной культуры в целом.

      Наибольший интерес вызывает третья глава, в которой дается полная характеристика кафе-мотеля «Печки-Лавочки». Выпускница выявила особенности культуры управления в данной организации и основной механизм её формирования.

     В целом дипломная работа заслуживает отличной оценки и рекомендуется к защите.

Генеральный директор турфирмы 
«Всюду Буду Тур» («Магазин горящих путёвок»                         М А. Шиленкова
ПРИЛОЖЕНИЕ 6
Примеры оформления библиографии.

Описание нормативно-правовых актов органов законодательной и исполнительной власти.

1. Указ Президента Российской Федерации от 17 мая 2000 г. №867 «О структуре федеральных органов исполнительной власти» // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2000 г. –  №21. – Ст. 2168.

2. Приказ Министерства Российской Федерации по антимонопольной политике и поддержке предпринимательства от 17 ноября 1999 г. № 441 «Об утверждении положения о территориальном управлении МАП России» // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. – 2000 г. –  №9. – С. 117-123.

Описание источника статистических данных.

3. Бюллетень банковской статистики. – М.: ЦБ РФ. – 1994. – №1. – С. 33-37.

4. Текущие тенденции в денежно-кредитной сфере: статистико-аналитические оперативные материалы. – М.: ЦБ РФ. – 1997. – №3. – С. 23.

5. Доклады по работе с кадрами ОАО КБ «Успех» / ОАО КБ «Успех». – 1998. – №6. Т. 1. – С. 22.

6. Документы по открытию расчетных, текущих бюджетных счетов и по оформлению полномочий на распоряжение счетами ОАО КБ «Успех» / ОАО КБ «Успех». – 1997. – №38. Т. 1. – С. 35.
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Примерный календарно-тематический план выполнения работы

	№
	Название вида деятельности
	Сроки исполнения

	1.
	Формулировка темы и её утверждение
	ноябрь

	2.
	Написание плана работы (предварительный)
	декабрь

	3.
3.1.

3.2.
	Создание литературного обзора
для диплома

для ВКР
	февраль

февраль-март

	4.
4.1.

4.2.
	Разработка программы прикладного исследования
для диплома

для ВКР
	до 15 марта

до 15 марта

	5.
5.1.

5.2.
	Проведение исследования (преддипломная практика)
для диплома

для ВКР
	март-апрель

апрель-май

	6.
	Оформление работы (черновик)
	до 10 мая

	7.
	Работа с консультантом
	до 15 мая

	8.
	Предзащита
	до 20 мая

	9.
	Предоставление работы на рецензию
	до 23 мая

	10.
	Окончательная доработка и переплёт
	до 30мая


СОДЕРЖАНИЕ
1. Общие сведения……………………………………………………………..3

2. Выбор темы и согласование её с научным руководителем………………5
3. Подбор литературы………………………………………………………….6
4. Оформление организационных документов……………………………….8
5. Изучение требований к оформлению работы…………………………….11
6. Изучение подобранной литературы……………………………………….16
7. Написание работы…………………………………………………………..17
8. Разработка тезисов доклада для защиты………………………………….21
9. Язык изложения материала………………………………………………..22
10. Список литературы…………………………………………………………23
11. Приложения…………………………………………………………………24
PAGE  
2

