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ВВЕДЕНИЕ

Итоговая государственная аттестация предназначена для выявления соответствия уровня подготовки выпускника требованиям Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению 080500 «Менеджмент» и проводится в соответствии с действующими нормативными документами.
Итоговая государственная аттестация бакалавра включает выпускную квалификационную работу и государственный экзамен, позволяющий выявить теоретическую подготовку к решению профессиональных задач.
Задачами выполнения выпускной квалификационной работы являются:
               систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний 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;

При постановке и решении конкретных задач студент обязан:

              применять теоретические положения гуманитарных, естественнонаучных и специальных дисциплин;

              уметь использовать современные методы технико-экономического анализа, экономико-математические методы и модели, прикладные программные продукты;

              грамотно выполнять экономическое обоснование принимаемых управленческих решений; 

        Общими требованиями к выпускной квалификационной работе (ВКР) являются:

· целевая направленность;

· четкость построения и логическая последовательность изложения материала;

· глубина исследования и полнота освещения  излагаемых вопросов;

· убедительность аргументации;

· краткость и точность формулировок;

· конкретность изложения результатов работы;

· доказательность выводов и обоснованность предложенных рекомендаций;

· оформление ВКР должно соответствовать требованиям данных методических указаний.
Настоящие методические указания предназначены для студентов, руководителей, консультантов и рецензентов выпускной квалификационной работы. 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
          Выпускная квалификационная работа (ВКР) бакалавра представляет собой законченную разработку, в которой анализируется одна из теоретических либо практических проблем менеджмента. Квалификационная работа должна отразить умения студента самостоятельно разработать избранную тему и сформулировать соответствующие рекомендации. 
ВКР должна быть направлена на решение расчетно-аналитической или исследовательской задачи. Полученные в ней результаты, в виде выявленных закономерностей и тенденций, используются для обоснования   предложенных  мероприятий. 
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:
теоретические или практические проблемы менеджмента, в том числе в гражданской авиации или на транспорте в целом;
предприятия различных организационно-правовых форм собственности, 

их структурные производственные и функциональные подразделения;

объекты инфраструктуры предприятия;

проектные организации;

научно-исследовательские учреждения;

образовательные учреждения;

Тема ВКР должна отражать основные сферы и направления деятельности менеджеров и выполняемые ими функции. 

Основными направлениями профессиональной деятельности бакалавра менеджмента являются:

организационно-управленческая;

финансово-экономическая;

планово-экономическая;

проектно-экономическая;
          научно-исследовательская;
          предпринимательская.

Тема ВКР определяется выпускающей кафедрой или предлагается студентом самостоятельно по согласованию с   кафедрой. 
После выбора темы работы студент подает заявление на бланке установленной формы на имя заведующего кафедрой.
Формулировка темы должна быть краткой, отражать суть квалификационной работы, содержать название объекта  работы (предприятие, структурное подразделение и т.п.).

Возможна комплексная разработка сложной темы несколькими студентами. Каждый студент разрабатывает отдельную часть и предоставляет соответствующим образом оформленную записку.
Темы  работ рассматриваются  на заседании выпускающей кафедры и утверждаются приказом Ректора. 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ВКР
2.1. Последовательность выполнения ВКР
ВКР выполняется студентами в сроки, предусмотренные графиком учебного процесса. Законченную работу студент предоставляет на выпускающую кафедру не позднее даты, установленной в задании. 
В табл. 1 представлены виды работ и их исполнение по срокам.
Таблица 1.

ГРАФИК

выполнения ВКР студентами дневного отделения

направления 080500 «Менеджмент»

	       Виды работ
	Период выполнения

	1.Определение темы и руководителя ВКР
	до первого апреля

	2.Написание заявления на ВКР
	до первого апреля

	3.Оформление задания на ВКР
	до первого мая

	4.Производственная практика
	май

	5.Зачет по производственной практике
	май 

	6.Итоговый междисциплинарный экзамен 
	июнь

	7.Направление ВКР на рецензирование
	с 15июня

	8.Получение  допуска к защите
	с 20 июня

	9.Защита ВКР
	25-29 июня


        2.2. Предварительный этап

Предварительный этап включает:

· выбор студентом объекта ВКР (данный объект является, как правило, и базой прохождения производственной практики);

· определение руководителя ВКР;

· согласование с руководителем темы работы и выдача задания на производственную практику и ВКР;
· оформление заявления  на выпускающей кафедре с указанием темы и руководителя;

Для решения этих вопросов студент обязан в установленный срок, согласно приведенному выше графику, обратиться на выпускающую кафедру.
        2.3. Прохождение практики
Целью производственной практики является подготовка  к будущей трудовой деятельности  и сбор необходимой информации для ВКР.

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. О выполнении индивидуального задания студент  информирует руководителя ВКР.
Задание на ВКР должно быть подписано студентом, руководителем и утверждено заведующим выпускающей кафедрой.

        2.4. Подготовка приказа об утверждении тем и руководителей ВКР
На основании заявления студента, завизированного предполагаемым  руководителем, выпускающая кафедра готовит проект приказа и направляет его  в деканат. 

Деканат готовит общий приказ по направлению и предоставляет Ректору на утверждение. 
Студенты, не включенные в приказ, считаются не приступившими к Итоговой Государственной аттестации в данном учебном году.

          2.5. Условия допуска к защите  ВКР

Оформление ВКР должно осуществляться в соответствии с  требованиями настоящих  методических указаний. Выбор и форма представления иллюстративных материалов согласуется с руководителем ВКР.

Необходимым условием допуска к защите ВКР является наличие:

· отзыва руководителя 
· рецензии (заключение рецензента) на ВКР.

Отзыв руководителя.

Отзыв составляется руководителем 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.

Заключение рецензента.

Рецензирование ВКР осуществляет лицо, имеющее высшее образование и владеющее необходимыми знаниями в соответствующей области.

В рецензии должна быть подтверждена (или не подтверждена) актуальность темы ВКР, отмечены достоинства и недостатки. Рецензия оформляется на специально разработанном бланке.

Рецензент в своей оценке должен обратить внимание на логику изложения материала, обоснованность выводов и предложений, возможность их использования в конкретных производственных условиях, научно-исследовательский характер работы и новизну изложенных в ней идей.
В результате рецензент дает однозначную оценку ВКР (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно) и рекомендацию по присвоению искомой квалификации.

         Студент предоставляет на кафедру законченную и оформленную ВКР, отзыв руководителя и рецензию с целью прохождения процедуры допуска к защите, что подтверждается соответствующей резолюцией на титульном листе работы. Без официального допуска выпускные квалификационные работы к защите не принимаются.

          2.6. Подготовка к защите 
После получения допуска к защите студент самостоятельно готовится к защите: составляет текст доклада, готовит необходимые иллюстративные материалы и т.д.

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.).
        3. СТРУКТУРНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ  ВКР

Структурными элементами ВКР являются:

· титульный  лист;

· задание на выполнение ВКР;

· аннотация;

· содержание;

· введение;

· содержательная часть из нескольких 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 работы;

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, обоснование актуальности темы для конкретного объекта (предприятия или структурного подразделения) и формулировку цели ВКР.
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. 
 Все предложения и рекомендации должны носить конкретный характер.

Обязательной является логическая связь между главами и последовательное развитие основной идеи темы на протяжении всей работы.
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, распечатки на ЭВМ, 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.
Объем ВКР должен быть в пределах 60 -:- 80 страниц печатного текста (включая графический материал), в том числе: введение - 1 -:- 3 страницы, заключение - 1 -:- 2 страницы, список используемой литературы - 1 -:- 2 страницы (не менее 10 источников). Следует избегать больших диспропорций между объемами глав.

        4. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

Приступая к работе над ВКР, студент совместно с руководителем должен определить состав необходимой для раскрытия выбранной темы информации.

     Состав информации, ее детализация и глубина раскрытия определяются

 темой ВКР.
     Общим правилом является требование ссылки на источник информации.
        5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ВКР

ВКР считается выполненной, если она содержит все структурные элементы, включает разработку всех глав и оформлена в соответствии с требованиями стандартов.

        5.1. Общие требования

Способ выполнения текста должен быть единым для всей работы. Ошибки (опечатки), графические неточности не допускаются. Все слова в тексте нужно приводить полностью. Допускаются общепринятые сокращения (например: и так далее - и т. д.; то есть - т. е.; смотри - см.) и сокращения, принятые в исследуемой области. В случаях сокращения сложных словосочетаний их при первом употреблении в тексте приводят полностью, а рядом в круглых скобках пишут аббревиатуру. В дальнейшем это словосочетание приводится только в сокращенном виде. Например: транспортная клиринговая палата (ТКП), акционерное общество (АО).

ВКР оформляется на стандартных листах бумаги формата А4. Отдельные таблицы, иллюстрации, распечатки могут быть выполнены на формате A3.

Размер шрифта - 14, межстрочный интервал - 1,5 см.
Поля: левое -30 мм, правое- 10 мм, верхнее и нижнее- 20 мм.

Абзац (1,25 см.) должен быть одинаковым по всей работе.

  5.2. Выделение заголовков, глав и параграфов и их размещение

Все заголовки, указанные в содержании, должны быть выделены. Каждую главу рекомендуется начинать с новой страницы. Названия глав и параграфов должны четко и кратко отражать их содержание. Слова в заголовках не переносятся. Точка в конце заголовка не ставится. Подчеркивание заголовков не допускается.
     5.3. Нумерация

Страницы, главы, параграфы, пункты, формулы, иллюстрации, таблицы, приложения, список литературы, плакаты в работе подлежат нумерации.
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. 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.

Формулы, иллюстрации и таблицы имеют самостоятельную, независимую друг от друга, сквозную в пределах данной главы нумерацию. Так, например:

вторая формула первого главы обозначается (1.2);

третий рисунок второй главы нумеруется: Рис. 2.3;

четвертая таблица первой главы обозначается: Таблица 1.4.
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: первая цифра - номер приложения, вторая - номер формулы, рисунка, таблицы.

     5.4. Иллюстративный материал 

Иллюстрации любого вида (рисунки, чертежи, планы, схемы, графики, диаграммы, фотографии, копии и т. п.) называют рисунками. Рисунки помещают сразу же после первого упоминания о них или в начале следующей страницы.

Под каждым рисунком размещают его номер и наименование. Наименование пишут с прописной буквы без точки в конце. Под рисунком помещают условные обозначения и другие необходимые пояснения.

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.
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. Над правым верхним углом таблицы должна стоять надпись «Таблица…», ниже по центру страницы располагается тематический заголовок таблицы.

Виды таблиц, графиков и диаграмм и правила их построения приводятся в учебниках по общей теории статистики.

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.
На все таблицы, рисунки и приложения в тексте должны быть приведены ссылки. 

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.
 5.5. Ссылки

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.

Ссылки в тексте работы на использованные информационные источники оформляют в виде сноски с соответствующим номером. Внизу страницы приводят библиографические данные источника.

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

«Как было показано в главе 2 настоящей работы»; «Из таблицы 3.5 следует...» и т. п.

После окончания предложения в круглых скобках может быть указано: «см. рис. 5.6»;«см. таблицу на стр. 24» и т. п.

     5.6. Оформление титульного листа

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

     5.7. 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. Названия параграфов смещают вправо по отношению к названию соответствующей главы.

По желанию автора в оглавлении можно показывать и нумерованные пункты внутри параграфов. 

     5.8. Оформление библиографического списка (список литературы)

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 начале списка идут официальные информационные источники (законы, инструкции, положения, методики, адреса и названия сайтов), а затем - остальные источники в алфавитном порядке (по фамилиям авторов).

     5.9. Оформление приложений

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху справа слова «Приложение» с его номером. Приложения нумеруются арабскими цифрами. Приложение должно иметь заголовок, который записывается посередине относительно текста с прописной буквы, например:
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Основные положения учетной политики предприятия
Приложения располагают после списка литературы и включают в содержание ВКР. Страницы приложений не нумеруются, а объем приложений не входит в объем ВКР. 

6. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ВКР
         1. На основании ознакомления с предоставленными материалами заведующий выпускающей кафедры принимает решение о допуске ВКР к защите и подписывает титульный лист работы. Может быть назначена предварительная защита на кафедре.
2. 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.

3.
Доклад должен занимать не более 10 минут и 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 пронумерованными плакатами или раздаточными материалами.

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".

После доклада студент должен коротко, четко и убедительно ответить на вопросы по работе, которые могут задавать члены ГАК. При ответе на вопросы студент имеет право использовать информацию из записки ВКР.
В завершении защиты зачитывается отзыв и рецензия на ВКР и студенту предоставляют слово для ответа на замечания, высказанные в них.

4.
После совещания ГАК при закрытых дверях 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.
