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Введение
Итоговая государственная аттестация предназначена для выявления соответствия уровня подготовки выпускника требованиям федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению подготовки 080200 Менеджмент (квалификация (степень) "бакалавр") и проводится в соответствии с действующими нормативными документами.

Итоговая государственная аттестация бакалавра включает защиту выпускной квалификационной работы (ВКР) и сдачу государственного экзамена, позволяющего выявить теоретическую подготовку к решению профессиональных задач.
В соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования типом ВКР является бакалаврская работа.
Задачами выполнения ВКР являются:
· систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний и практических навыков по направлению подготовки и применение этих знаний при решении управленческих, экономических и социальных задач;

· развитие навыков самостоятельной работы с нормативными документами и правовыми актами, статистической  и финансовой отчетностью,  плановой и отчетной документацией, методическими материалами и литературой;

· овладение методикой анализа, исследования, экспериментирования при решении разрабатываемых задач.
Защита ВКР проводится на заседании Государственной аттестационной комиссии (ГАК). Результат защиты является основанием для принятия решения о присвоении соответствующей квалификации (степени) и выдачи диплома о высшем профессиональном образовании государственного образца.

1 Общие положения
Выпускная квалификационная работа бакалавра является учебно-научным исследованием, что подразумевает самостоятельные научные изыскания студента. Исследование должно опираться на результаты изучения литературы, интерпретации представленных в источниках или полученных самим автором данных; анализа сведений эмпирического характера, связанных с конкретным направлением менеджмента. Результаты ВКР должны свидетельствовать о наличии у выпускника собственной точки зрения на изучаемые вопросы. 

ВКР может разрабатываться на материале конкретных  или условных предприятий и организаций, содержать анализ актуальных организационно-экономических, технико-экономических и управленческих задач.

Объектами исследования в выпускной квалификационной работе могут являться:
· организации любой организационно-правовой формы (коммерческие, некоммерческие, государственные, муниципальные), в которых выпускники работают в качестве исполнителей или руководителей младшего уровня в различных службах аппарата управления;

· органы государственного и муниципального управления;

· структуры, в которых выпускники являются предпринимателями, создающими и развивающими собственное дело;
· теоретические или практические проблемы менеджмента, в том числе в гражданской авиации или на транспорте в целом.
Тема ВКР должна отражать основные виды деятельности бакалавров и решаемые ими профессиональные задачи в соответствии с видами профессиональной деятельности. 

Основными видами профессиональной деятельности бакалавра менеджмента являются:

· организационно-управленческая;

· информационно-аналитическая;

· предпринимательская.
В соответствии с видами профессиональной деятельности бакалаврами решаются следующие профессиональные задачи:

1) в области организационно-управленческой деятельности:

· участие в разработке и реализации корпоративной и конкурентной стратегии организации, а также функциональных стратегий (маркетинговой, финансовой, кадровой);

· участие в разработке и реализации комплекса мероприятий операционного характера в соответствии со стратегией организации;

· планирование деятельности организации и подразделений;

· формирование организационной и управленческой структуры организаций;

· организация работы исполнителей (команды исполнителей) для осуществления конкретных проектов, видов деятельности, работ;

· разработка и реализация проектов, направленных на развитие организации (предприятия, органа государственного или муниципального управления);

· контроль деятельности подразделений, команд (групп) работников;

· мотивирование и стимулирование персонала организации, направленное на достижение стратегических и оперативных целей;

2) в области информационно-аналитической деятельности:

· сбор, обработка и анализ информации о факторах внешней и внутренней среды организации для принятия управленческих решений;

· построение внутренней информационной системы организации для сбора информации с целью принятия решений, планирования деятельности и контроля;

· создание и ведение баз данных по различным показателям функционирования организаций;

· оценка эффективности проектов;

· подготовка отчетов по результатам информационно-аналитической деятельности;

· оценка эффективности управленческих решений;

3) в области предпринимательской деятельности:

· разработка бизнес-планов создания нового бизнеса;

· организация предпринимательской деятельности.

ВКР бакалавра могут быть двух типов: научно-исследовательского и проектно-аналитического (в том числе, в форме комплексного бизнес-плана).
ВКР научно-исследовательского типа должна включать анализ значительного объема научной литературы (не менее 25 наименований), демонстрировать не только осведомленность, но и определенную самостоятельность автора в анализе теоретической проблемы, умение выдвигать некоторые самостоятельные, научно обоснованные суждения, идеи по избранной теме, делать выводы на основании анализа фактических данных.

ВКР проектно-аналитического типа должна строиться на анализе материалов, собранных студентом в период производственной практики, или в иных формах привлечения студентов к практической деятельности организаций, и быть направлена на решение практических проблем.
Обязательным требованием к ВКР, вне зависимости от ее типа, является демонстрация овладения студентом научными знаниями по избранной теме. Соответственно, в ней должен содержаться обзор научной литературы, должны быть освещены основные анализируемые проблемы, а также продемонстрировано знание основных точек зрения и концепций по данной тематике.
В ВКР должно быть продемонстрировано овладение соискателем стандартными методиками исследований, навыками расчетов и применения компьютерных программ, умение обобщать и анализировать фактический материал, используя теоретические знания и практические навыки.
2 Организация подготовки и защиты ВКР
2.1 Сроки подготовки и представления ВКР

ВКР выполняется студентами в сроки, предусмотренные графиком учебного процесса. Законченную работу студент представляет на выпускающую кафедру не позднее даты, установленной в задании. 
В табл. 1 и 2 представлены этапы подготовки ВКР и сроки их реализации для студентов очной и заочной форм обучения, соответственно.
Таблица 1 - График подготовки ВКР и прохождения итоговой государственной аттестации студентами дневного отделения направления 080200 «Менеджмент»
	Этапы подготовки
	Период выполнения

	Определение темы и руководителя ВКР
	до первого апреля

	Написание заявления на ВКР
	до первого апреля

	Оформление задания на ВКР
	до первого мая

	Производственная практика
	май

	Зачет по производственной практике
	май

	Подбор научной литературы, анализ, обобщение  
	до 15 мая

	Написание текста, представление научному руководителю первоначального варианта  работы
	до первого июня

	Доработка  с учетом  замечаний научного руководителя, представление  ему окончательного  варианта работы 
	до 15 июня

	Итоговый междисциплинарный экзамен 
	июнь

	Направление ВКР на рецензирование
	с 15июня

	Получение  допуска к защите
	с 20 июня

	Защита ВКР
	25-29 июня


Таблица 2 -  График подготовки ВКР и прохождения итоговой государственной аттестации студентами заочного отделения направления 080200 «Менеджмент»
	Этапы подготовки
	Период выполнения

	Определение темы и руководителя ВКР
	до 1 октября (предвыпускного года)

	Написание заявления на ВКР
	до 1 октября

	Оформление задания на ВКР
	до 15 октября

	Производственная практика
	октябрь

	Зачет по производственной практике
	октябрь

	Подбор научной литературы, анализ, обобщение  
	до 10 ноября

	Государственный экзамен 
	декабрь

	Написание текста, представление научному руководителю первоначального варианта  работы 
	декабрь

	Доработка  с учетом   замечаний научного руководителя, представление ему  окончательного  варианта работы 
	до 15 января

	Направление ВКР на рецензирование
	с 15 января

	Получение  допуска к защите
	с 20  января

	Защита ВКР
	февраль


2.2 Определение темы и руководителя ВКР 

Закрепление темы за студентом осуществляется на основании личного заявления студента на имя заведующего кафедрой, на которой (в котором) работает руководитель ВКР. Руководитель от кафедры, давая согласие на руководство, расписывается на заявлении студента.

Студент имеет право предложить собственную тему ВКР, согласованную с руководителем. При рассмотрении инициативной темы ВКР студента кафедра имеет право ее аргументировано отклонить или, при согласии студента, переформулировать.

Если студент не согласен с формулировкой темы, предложенной кафедрой, за ним остается право предложить другую тему ВКР. Если студент не согласовал с кафедрой инициативную тему ВКР в установленные сроки, он обязан выбрать одну из утвержденных примерных тем.

Формулировка темы должна быть краткой и отражать суть квалификационной работы.

На основании обобщения заявлений студентов выпускающая кафедра готовит проект приказа и направляет его  в деканат. 

Деканат готовит общий приказ по направлению и предоставляет Ректору на утверждение. 
Изменение или уточнение темы ВКР возможно не позднее, чем за месяц до предполагаемой даты защиты на основании личного заявления студента, согласованного с  руководителем, на имя заведующего кафедрой.

Студенты, не включенные в приказ, считаются не приступившими к итоговой государственной аттестации в данном учебном году.

В течение двух недель после утверждения темы руководитель ВКР выдает студенту задание на ВКР. Задание на ВКР должно быть подписано студентом, руководителем и утверждено заведующим выпускающей кафедрой.

2.3 Подготовка и представление ВКР 

Сбор необходимой информации для ВКР осуществляется в период прохождения производственной практики. Содержание практики согласуется с темой выпускной квалификационной работы. Перед началом практики руководитель работы выдает студенту индивидуальное задание по практике, выполнение которого обеспечивает в дальнейшем работу по выполнению ВКР. 
Студент обязан представить окончательный вариант ВКР руководителю не менее чем за три недели до назначенной даты защиты ВКР.

ВКР, оформленная в соответствии с методическими рекомендациями по подготовке и защите ВКР, подписывается студентом, руководителем, консультантами (при наличии) и представляется студентом на электронном и бумажном носителях вместе с отзывом руководителя на кафедру не позднее, чем за десять календарных дней до защиты ВКР.

Работник кафедры расписывается в получении ВКР и фиксирует срок ее сдачи в Журнале учета ВКР. Данный вариант ВКР является окончательным и не подлежит доработке или замене.

Студент, не представивший в установленный срок ВКР с отзывом руководителя не допускается к защите ВКР. Студент, не допущенный к защите выпускной квалификационной работы, отчисляется из Университета за непрохождение итоговой государственной аттестации.

2.4 Рецензирование ВКР

ВКР подлежат обязательному рецензированию, которое проводится с целью получения дополнительной объективной оценки ВКР профессорско-преподавательским составом Университета в соответствующей области. Также в качестве рецензентов могут привлекаться специалисты государственных органов, предприятий и организаций всех сфер деятельности, науки при условии владения соответствующими знаниями.

Студент, не позднее, чем за неделю до защиты, обязан обратиться к назначенному рецензенту и предоставить ему ВКР с отметкой о прохождении предзащиты. При отсутствии отметки о прохождении студентом предзащиты рецензент имеет право отказать студенту в рецензировании ВКР.

Рецензент в течение пяти рабочих дней с момента предоставления студентом окончательного варианта ВКР обязан ознакомиться с работой и подготовить на нее рецензию.

В рецензии должна быть отмечена актуальность темы исследования, дана развернутая характеристика каждой главы ВКР, оценена степень достижения цели исследования и его практическая значимость, а также обязательно указываются недостатки ВКР со ссылками на параграфы, страницы в работе. В заключении рецензент выставляет рекомендуемую оценку, которая выносится на рассмотрение ГАК. Объем рецензии должен составлять 2-3 страницы печатного текста. В результате рецензент дает однозначную оценку ВКР (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно) и рекомендацию по присвоению искомой квалификации.

2.5 Отзыв руководителя ВКР
Отзыв составляется руководителем до предзащиты после предоставления студентом полностью оформленной  работы. 
В отзыве отражается: общая оценка работы студента в ходе выполнения ВКР, степень самостоятельности работы, соответствие представленного материала выданному заданию и требованиям, содержащимся в настоящих методических указаниях, уровень теоретической подготовки и способность практически применять имеющиеся знания.

Отзыв завершается рекомендацией о допуске ВКР к защите и возможностью присвоения искомой квалификации.

После получения отзыва на ВКР изменения в ее содержание студент может вносить только по согласованию с научным руководителем. 
2.6 Допуск к защите ВКР 
Студент предоставляет на кафедру законченную и оформленную ВКР, отзыв руководителя и рецензию с целью прохождения процедуры допуска к защите. Без официального допуска выпускные квалификационные работы к защите не принимаются.
Законченная и оформленная в соответствии с указанными ниже требованиями ВКР подписывается студентом и научным руководителем до предзащиты. 
Перед предзащитой ВКР студенту необходимо проверить:

· соответствие названия темы ВКР, указанной на титульном листе, задании и календарном плане, с темой в приказе на утверждение темы;

· идентичность заголовков в оглавлении и в работе, а также их форматирование;

· правильность нумерации и оформления рисунков, таблиц и приложений, а также наличие ссылок на них в тексте;

· наличие сквозной нумерации страниц и соответствие ей содержания.

Студент к предзащите готовит печатный вариант ВКР (без типографского переплета), демонстрационных материалов (презентация, текст доклада на защиту).

Предварительная защита ВКР проводится комиссией по предзащите (КПП).

КПП проверяет соответствие темы ВКР, ФИО руководителя приказу на утверждение темы ВКР; знакомится с отзывом научного руководителя на ВКР, демонстрационными материалами (презентацией, текстом доклада студента); проверяет комплектность ВКР: наличие и оформление сопроводительных документов; соответствие оформления ВКР методическим рекомендациям.

КПП на основании результатов предварительной защиты принимает решение о готовности ВКР к защите, председатель КПП ставит свою визу на титульном листе ВКР. 
К защите ВКР допускаются студенты, успешно завершившие в полном объеме освоение основной образовательной программы по направлениям подготовки (специальностям) высшего профессионального образования, успешно сдавшие итоговые государственные экзамены и представившие ВКР с отзывом  руководителя в установленный срок. Получение отрицательных отзывов не является препятствием к представлению ВКР на защиту.

2.7 Подготовка к защите ВКР
После прохождения предзащиты ВКР студент редактирует работу в соответствии с полученными замечаниями, оформляет окончательный (согласованный с научным руководителем) бумажный вариант ВКР в типографском переплете с вшитыми бланками в следующей последовательности:

· титульный лист ВКР;
· задание на ВКР;
· содержание;
· аннотация; 

· основной текст (введение, глава 1-3, заключение),

· список литературы,

· приложения.
Отзыв и рецензия не вшиваются, а вкладываются в ВКР в отдельном файле. Все сопроводительные документы к ВКР должны быть заполнены, в том числе должны быть проставлены даты, и подписаны студентом, научным руководителем, рецензентом и председателем КПП.

Студент обязан в установленный срок (за 3 дня до начала защиты) подтвердить секретарю Государственной аттестационной комиссии (ГАК) свою готовность выйти на защиту в соответствии с предварительной записью, получить от него необходимые сведения о дате, времени, месте, очередности и процедуре защиты и неукоснительно выполнять все формальные требования, предъявляемые к организации защиты.

На защиту деканатом факультета предоставляются документы о допуске к защите ВКР и установленные приложения к диплому.
В обязательном порядке  перед защитой в Государственную аттестационную комиссию студентом предоставляются следующие материалы: 
· пояснительная записка в жестком переплете;

· презентация и распечатка иллюстративных материалов в формате А4 для каждого члена ГАК;

· отзыв руководителя ВКР;

· рецензия на ВКР;

· зачетная книжка.

Студент имеет право предоставить и другие материалы, которые могут способствовать более успешному представлению и защите квалификационной работы (справка о внедрении результатов и практической ценности ВКР, сведения о публикациях и т.п.).
Студент должен подготовить доклад к защите, в котором четко и кратко излагаются основные положения ВКР - что сделано лично студентом, чем он руководствовался при исследовании темы, что является предметом изучения. Желательно пояснить, какие методы использованы при изучении рассматриваемой проблемы, какие новые результаты достигнуты в ходе исследования и каковы вытекающие из исследования основные выводы. Важно не только написать высококачественную работу, но и уметь квалифицированно ее защитить, в этой связи доклад может быть подготовлен письменно, но выступать на защите следует свободно, не зачитывая текст. При этом для большей наглядности целесообразно использовать презентацию. Можно также подготовить раздаточный материал. 

2.8 Порядок защиты ВКР
 Студент на защиту ВКР предоставляет ГАК следующие документы:

· ВКР (бумажный вариант в твердом типографском переплете);

· отзыв научного руководителя и рецензию на ВКР;

· ВКР на электронном носителе (диске), подписанную соответствующим образом (ВКР_2015_Иванов А.А._Менеджмент).

Защита ВКР проводится перед Государственной аттестационной комиссией (ГАК). На защите имеют право присутствовать все желающие.

Перед защитой ВКР секретарь ГАК объявляет присутствующим фамилию, имя, отчество студента, тему  работы. Председатель предоставляет слово для доклада.
На защите ВКР студент должен представиться ГАК и объявить тему ВКР, после чего начинает свое выступление в соответствии с регламентом (10 минут). 
Доклад следует начинать словами: "Уважаемый председатель! Уважаемые члены Государственной аттестационной комиссии! Вашему вниманию предлагается работа, целью которой ...", а заканчивать словами: "Доклад окончен. Благодарю за внимание".

По окончании доклада студенту задают вопросы члены комиссии (не менее 3-х вопросов). Вопросы, задаваемые студенту на защите ВКР, могут относиться как к теме ВКР, так и к связанным с ней областям исследования. При неясности вопроса студент имеет право попросить задать его повторно или уточнить, но не более двух раз. При ответе на вопросы студент имеет право использовать информацию из пояснительной записки ВКР. Завершение своего выступления студент должен формализовать словами «Доклад окончен» или «Ответ на вопрос закончил». При наличии замечаний в рецензии комиссия предоставляет студенту возможность на них ответить.

Доклад должен содержать:

· актуальность темы, цель и задачи работы;

· краткую характеристику объекта исследования:

· основное содержание каждой главы работы;

· основные выводы и предложения;

· возможности практического использования результатов.
Доклад иллюстрируется презентацией Power Point и(или) раздаточными материалами.

В завершении защиты зачитывается отзыв и рецензия на ВКР и студенту предоставляют слово для ответа на замечания, высказанные в них.

Оценка результата защиты ВКР происходит на закрытом заседании ГАК. Оценивается работа по 4-х балльной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). При оценке принимаются во внимание актуальность и научно-практическое значение темы, качество выполнения и оформления работы, а также содержательность доклада и полнота ответов на вопросы. Оценка объявляется после окончания защиты всех ВКР на открытом заседании ГАК, где председатель в присутствии защищавшихся зачитывает решение о результатах защиты, полученных оценках, о присвоении тем, кто успешно защитился, соответствующей квалификации, о выдаче дипломов с отличием и рекомендации для поступления в магистратуру.
Кроме того, отдельно отмечаются: работы, выполненные по заявке предприятия, имеющие практическое значение, принятые к внедрению на предприятии. По отмеченным работам должны быть подтверждающие документы.
Решение ГАК является окончательным и апелляции не подлежит.
3 Структурные элементы  ВКР
Структурными элементами ВКР являются:

· титульный  лист;

· задание на выполнение ВКР;

· аннотация;

· содержание;

· введение;

· содержательная часть из трех глав;
· заключение;

· список литературы;

· приложения.

Титульный лист  является первой страницей ВКР. Бланк приведен в приложении.

Задание на ВКР. Оригинал задания на выполнение ВКР является второй страницей работы.

Аннотация - это краткое изложение содержания ВКР, включающее:

· цель ВКР;
· задачи исследования;

· объект исследования;

· предмет исследования;
· основные результаты;

· область применения  полученных результатов.

Содержание. Содержание включает введение, наименование всех глав, параграфов (если они имеют наименование), заключение, список литературы и приложения с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы работы.

Введение. Во введении обосновывается выбор темы  работы. Введение должно содержать оценку современного состояния проблемы, решаемой в ВКР, и обоснование актуальности темы для конкретного объекта (предприятия или структурного подразделения).
Содержательная часть. В ней дается характеристика объекта исследования и проводится глубокий анализ изучаемой проблемы с использованием различных методов, включая экономико-математические. При этом студент не ограничивается констатацией фактов, а выявляет тенденции, вскрывает недостатки и причины, их обусловившие, намечает пути их возможного устранения. На теоретическую часть работы должно приходиться не более 30% общего объема ВКР.
Все разделы должны быть связаны между собой. Особое внимание следует обращать на логические переходы от одной главы к другой, от параграфа к параграфу, а внутри параграфа - от вопроса к вопросу.

Излагать материал в ВКР следует научным языком, четко, ясно, от третьего лица, применяя принятую научную терминологию, избегая повторений и общеизвестных положений, имеющихся в учебниках и учебных пособиях. Пояснять надо только малоизвестные или разноречивые понятия и термины, делая ссылку на авторов, высказывающих разные мнения по одному и тому же вопросу.

Все предложения и рекомендации должны носить конкретный характер.

Заключение. В заключении логически последовательно излагаются теоретические и практические выводы, а также конкретные предложения, к которым пришел студент в результате исследования. Они должны быть краткими и четкими, дающими полное представление об их содержании, значимости и обоснованности. 
Список литературы. Список литературы должен содержать сведения об источниках, использованных при выполнении ВКР.

Приложение. В приложении рекомендуется приводить материалы,  которые, по каким-либо признакам, не могут быть включены в основную часть. Обычно это вспомогательный материал, который  использован для расчетов, не был  разработан лично автором, но необходим для обоснования выводов и предложений.
К вспомогательному материалу относятся промежуточные расчеты, таблицы вспомогательных цифровых данных, инструкции, методики,  иллюстрации вспомогательного характера, заполненные формы отчетности и другие документы.

Графический материал. Графический материал является обязательной частью ВКР. Он должен быть органически увязан с содержанием работы и, в наглядной форме, иллюстрировать основные положения исследования. Типовыми графическими материалами являются графики динамики основных технико-экономических показателей, диаграммы и таблицы, характеризующие результаты анализа, экономико-математические модели, таблицы показателей эффективности предлагаемых мероприятий. Состав и содержание графического материала в каждом конкретном случае определяется руководителем ВКР и студентом.

Графический материал, выносимый на защиту работы, должен быть выполнен на 6 -:- 10 листах презентации.
Рекомендуемый объём ВКР – 60-80 страниц печатного текста на листах формата А4 (не считая приложений), в том числе: введение - 1 -:- 3 страницы, заключение - 1 -:- 2 страницы, список литературы - 1 -:- 2 страницы (не менее 10 источников). Следует избегать больших диспропорций между объемами глав. 
ВКР в обязательном порядке проверяется в системе «Антиплагиат». Необходимо, чтобы проверенная работа содержала в себе не менее 70% оригинального (авторского) текста. Для подтверждения выполнения этого требования студентом должна быть представлена распечатка скриншота стандартного протокола системы «Антиплагиат», завизированная руководителем ВКР.
4 Требования к оформлению ВКР

4.1 Общие требования

Оформление ВКР должно быть выполнено в строгом соответствии с ГОСТ 2.105-95 «ЕСКД. Общие требования к текстовым документам». 
ВКР оформляется на стандартных листах бумаги формата А4. Отдельные таблицы, иллюстрации, распечатки могут быть выполнены на формате A3.

Текст следует печатать через 1,5 межстрочный интервал, шрифт - «Times New Roman», размер шрифта – 14 кегль.
Абзацный отступ должен быть одинаковым во всем тексте работы и составлять 1,25 см.

Размеры полей страницы: левое - 30 мм; правое - 10 мм; верхнее и нижнее - 20 мм. Текст необходимо выровнять по ширине. 

Каждая новая глава и другие основные разделы ВКР (содержание, аннотация, введение, заключение, список использованной литературы и приложения), кроме параграфов, должна начинаться с новой страницы. 
Заголовок (название) каждой главы в тексте ВКР следует писать полужирным 16 кегль шрифтом, а название каждого параграфа - полужирным 14 кегль шрифтом. 

Заголовки следует печатать с прописной (заглавной) буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Подчеркивание заголовков не допускается.
Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 3 интервалам.

На все таблицы, рисунки и приложения в тексте должны быть приведены ссылки.
В тексте ВКР, кроме общепринятых буквенных аббревиатур, используются вводимые авторами аббревиатуры, сокращённо обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. После первого упоминания полного наименования аббревиатура указывается в круглых скобках, например: система менеджмента качества (СМК), - и в дальнейшем употребляется в тексте без расшифровки.

В тексте ВКР не допускается:

· применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

· применять для одного и того же понятия различные термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

· применять произвольные словообразования;

· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии и соответствующими государственными стандартами.

Способ выполнения текста должен быть единым для всей работы. Ошибки (опечатки), графические неточности не допускаются. 
4.2 Нумерация элементов текста ВКР
Все листы ВКР (за исключением приложений) должны быть пронумерованы. Все страницы текста имеют сквозную нумерацию. 

Титульный лист, задание на выполнение  работы, аннотация и содержание включаются в общую нумерацию, но номер на этих страницах не проставляют. Нумерация проставляется с листа содержания вверху страницы с выравниванием текста по центру Листы двойного формата нумеруют как обычные. 
Нумеруют главы, параграфы, пункты основной части текста арабскими цифрами. После номера ставят точку. Главы имеют сквозную нумерацию в пределах всей работы. Параграфы имеют сквозную нумерацию в пределах главы. Номер параграфа состоит из номера главы и номера параграфа внутри этой главы, разделенные между собой точкой. Так, например, второй параграф третьей главы должен иметь номер 3.2.

Пункты имеют сквозную нумерацию внутри параграфа. Например, пятый пункт первого параграфа второй главы должен иметь номер 2.1.5.

Таблицы и рисунки должны иметь названия и сквозную порядковую нумерацию (например, таблица 1, рис. 1) по всему тексту ВКР.

Формулы имеют самостоятельную, независимую друг от друга, сквозную в пределах данной главы нумерацию. Так, например: вторая формула первого главы обозначается (1.2).
Внутри глав, при переходе от одного параграфа к другому, эту нумерацию не прерывают.

Приложения нумеруют последовательно арабскими цифрами. Внутри приложения таблицы, рисунки, формулы нумеруют так же, как и внутри глав.

4.3 Оформление таблиц

Данные статистических наблюдений и их обработка, исходная информация для анализа, как правило, приводятся в таблицах. Таблица - это перечень сведений, числовых данных, приведенных в определенную систему и разнесенных по графам. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Слова в названии, в заголовках граф и столбцов таблицы переносить и сокращать нельзя. 

Название таблицы помещается над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с её обозначением (через тире) и выполняется строчными буквами (первая буква — прописная). Слово "Таблица" пишется вразрядку. 
Графу "Номер по порядку" в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера указываются в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием. 

При переносе части таблицы на другую страницу название помещается только над первой частью таблицы. Слово "Таблица" указывается один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишутся слова "Продолжение таблицы" (курсивом по левому краю таблицы) с указанием номера таблицы. Заголовок таблицы не повторяется. При этом обозначение единицы измерения помещается над каждой ее частью.
Например:

Т а б л и ц а 1 — Должностные оклады

В рублях

	Должность
	Оклад

	
	Центральный офис
	Региональные подразделения

	   1 Главный специалист
	100000
	90000

	   2 Ведущий специалист
	80000
	70000

	   3 Помощник ведущего специалиста
	60000
	50000


Продолжение таблицы 1
В рублях
	Должность
	Оклад

	
	Центральный офис
	Региональные подразделения

	  4 Техник
	30000
	20000


Таблицу или рисунок размещают в зависимости от их размера:

· в тексте после первой ссылки;

· в тексте на следующей странице после первого упоминания;

· при необходимости в приложении к ВКР.
Если таблица не умещается на одной странице, то продолжение ее переносят на следующую страницу. При этом если перенос таблицы обусловлен большим количеством граф, на последующих страницах каждый раз воспроизводятся названия строк. Если же перенос таблицы обусловлен большим количеством строк, то на последующих страницах воспроизводят шапку таблицы. Название таблицы на последующих листах не повторяют, а над ее правым верхним углом делают надпись «Продолжение (Окончание) табл….».

При необходимости таблица может быть развернута на 90 градусов по отношению к расположению основного текста. При этом верхом таблицы является левая кромка лицевой стороны листа.

Размерность табличных данных можно указывать в названии таблицы, в названии граф, в соответствующих строках или выносить в самостоятельную графу.

Не допускают пропуски в графах таблицы. Если данные отсутствуют, то в соответствующей ячейке таблицы проставляется знак «-», если они не имеют смыслового содержания - знак «х».

Если повторяющийся в графе таблицы текст состоит из одного слова, его можно заменять кавычками, если из двух или более слов, то при первом повторении его заменяют словами «то же», а далее кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр,  символов, знаков нельзя.

Таблицы могут сопровождать справочные, поясняющие или уточняющие данные. Их надо давать в виде примечаний. Если примечаний несколько, то после слова «Примечание» ставят двоеточие, а затем дают тексты примечаний под соответствующими номерами. Если примечание одно, то его не нумеруют и после слова «Примечание» ставят точку.
4.4 Оформление рисунков и формул
Порядковый номер рисунка и его название проставляются под ним в одну строку с выравниванием по центру. Название пишут с прописной буквы без точки в конце. Под рисунком помещают условные обозначения и другие необходимые пояснения. Рисунки помещают сразу же после первого упоминания о них или в начале следующей страницы. На графиках обязательно должны быть обозначены оси координат.
Каждая формула должна обязательно сопровождаться экспликацией (расшифровкой символов, входящих в нее), которая приводится вслед за формулой после слова "где". Символ от его расшифровки отделяют при помощи тире. После каждой расшифровки ставят точку с запятой, а после последней - точку. Символы расшифровывают в той же последовательности, в которой они записаны в формуле. Численный расчет дают сразу после приведения формулы и без каких-либо промежуточных вычислений приводят результат. Указание единиц измерения в расчетах обязательно. Типовые расчеты делают один раз, а общие результаты остальных вычислений приводят в таблице или в тексте.
4.5 Оформление ссылок
По ходу изложения материала студент должен использовать библиографические ссылки, которые представляют собой библиографическое описание источников цитат. Библиографические ссылки рекомендуют делать: при цитировании, при заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций и т. п., где данный материал изложен более полно.

В случае использования точной выдержки из источника информации для подтверждения своей мысли по определенному вопросу необходимо делать подробную или краткую ссылку на первоисточник. Подробная ссылка указывается под чертой внизу той страницы, где заканчивается цитата или изложение чужой мысли. При подробной ссылке указываются фамилия, инициалы автора, название работы, издательство, место и год издания, страница (например, 1 Ильин А.И. Стратегическое планирование: Учеб. пособие. – М.: Новое знание, 2010. – С. 18.). При краткой ссылке она делается сразу в тексте в квадратных скобках с указанием номера источника из списка литературы и страницы (например, [6, 18] – шестой источник в списке используемой литературы, на странице 18).

При ссылках на материалы собственной работы в тексте делаются ссылки типа:

«Как было показано в главе 2 настоящей работы»; «Из таблицы 3 следует...» и т. п.

После окончания предложения в круглых скобках может быть указано: «см. рис. 5»; «см. таблицу на стр.24» и т. п.

4.6 Оформление титульного листа

Титульный лист ВКР оформляют в строгом соответствии с образцом, представленным на сайте МГТУГА в разделе «Для дипломников».

4.7 Оформление содержания

Наименования заголовков глав, параграфов и других частей работы в тексте и в содержании должны полностью совпадать. В содержании не указывают титульный лист, задание на выполнение ВКР, аннотацию. Все нумеруемые главы и параграфы основной работы даются с их номерами. Против каждого наименования указывают номер страницы, на которой  оно расположено. В качестве примера правильного оформления можно рассматривать лист "Содержание" данного документа.
4.8  Оформление библиографического списка 

Сведения об источниках, использованных при выполнении ВКР, приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

В список включаются в определенном порядке все источники по теме, с которыми студент ознакомился при написании работы. В начале списка указываются нормативно-правовые акты, затем монографии, учебники и учебные пособия, периодические издания, электронные ресурсы, а в конце списка - литература на иностранных языках, образуя дополнительный алфавитный ряд.

Список обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.

Пример оформления списка использованной литературы:

Нормативно-правовые акты

1.
Закон Российской Федерации «Об образовании» (от 10 июля 1992 года №3266-1). [Электронный ресурс]: сайт Министерства образования и науки Российской Федерации: http://mon.gov.ru/dok/fz/obr/3986/

Учебники и учебные пособия

2.
Бузин В.Н., Бузина Т.С. Медиапланирование. Теория и практика. – М.: Юнити-Дана, 2010. – 496 с.

Периодические издания

3.
Бодрова Е.В. Высшее образование для XXI века // Alma-mater. Вестник высшей школы, №3, 2009. – С. 25-29. 

Электронные ресурсы

4.
Клячин А. Алгоритм маркетингового исследования (на примере изучения рынка образовательных услуг), 2009 // Портал Маркетинг журнал [Электронный ресурс]: сайт о маркетинге: http://www.4p.ru/main/theory/2507

5.
Информационно-аналитический портал компании РосБизнесКонсалтинг [Электронный ресурс]: www.rbc.ru

Литература на иностранном языке

6.
Lester A. Digman, Strategic Management: Concepts, Processes, Decisions. - 5th edition, Dame Publications INC, 2009. – 256 p.

4.9  Оформление приложений

По содержанию приложения могут быть разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, рисунки. Каждое приложение следует начинать с нового листа, в правом верхнем углу которого пишется слово «Приложение» и номер, обозначенный арабской цифрой, а также все приложения должны иметь тематический заголовок. Объем приложений не ограничивается. 
Приложение должно иметь заголовок, который записывается посередине относительно текста с прописной буквы, например:
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Основные положения учетной политики предприятия

Приложения помещают после списка литературы в порядке их упоминания в тексте. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые указываются в тексте в круглых скобках (например, см. приложение 1).
Страницы приложений не нумеруются, а объем приложений не входит в объем ВКР. 

4.10 Оформление перечислений

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перечисления могут быть представлены в виде нумерованных или маркированных списков.

При использовании нумерованного списка после номера элемента перечисления ставится точка, после которой текст начинается с прописной (заглавной) буквы, а в конце текста ставится точка. Например:

Основными функциями менеджмента являются:

1. Планирование.

2. Организация.

3. Мотивация.

4. Контроль.

Если после номера элемента перечисления ставится скобка, то текст начинается со строчной буквы и заканчивается точкой с запятой, за исключением последнего элемента перечисления, после которого ставится точка. Например:

Основными функциями менеджмента являются:

1) планирование;

2) организация;

3) мотивация;

4) контроль.

В случае использования маркированного списка после знака маркера текст начинается со строчной буквы и заканчивается точкой с запятой, за исключением последнего элемента перечисления, после которого ставится точка. Например:

Основными функциями менеджмента являются:

· планирование;
· организация;
· мотивация;
· контроль.

При необходимости использования составных перечней, включающих 2 и более уровней, элементы перечисления более низкого уровня иерархии обозначаются другими маркерами и смещаются вправо на 0,5см. Например:

Основными функциями менеджмента являются:

· планирование:

· стратегический анализ;

· определение миссии и целей;

· выбор стратегии;

· разработка тактических и оперативно-календарных планов;

· организация:

· определение функциональных направлений;

· определение количества уровней иерархии управления;

· разработка организационной структуры управления;

· разработка системы коммуникаций;

· мотивация:

· определение ключевых потребностей сотрудников;

· разработка системы материального и нематериального стимулирования;

· контроль:

· определение диапазона допустимых отклонений;
· измерение достигнутых значений.

Каждый пункт перечисления верхнего уровня иерархии записывают с абзацного отступа, равного 1,25 см.





















