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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
В соответствии с Порядком проведения итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 16.08.2013 г. № 968, одной из форм государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования является  защита выпускной квалификационной работы, которая может быть в виде выпускной практической квалификационной работы или дипломной работы (дипломного проекта).. 

Федеральным государственным образовательным стандартом  по специальности среднего профессионального образования 38.02.04 (100701) Коммерция (по отраслям),  утверждённым приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5.апреля. 2010 г. N 268, зарегистрированным Министерством юстиции Российской Федерации (рег. № 17423 от 01 июня 2010 г.) предусмотрена государственная (итоговая) аттестация обучающегося в виде подготовки и защиты выпускной квалификационной работы (дипломной работы).

Выпускная квалификационная работа – это законченное теоретико-практическое исследование одной из актуальных экономических проблем. Она должна содержать научный анализ действующего законодательства и научно-методической литературы, а также фактических материалов, собранных выпускником лично за период производственной практики. Работа должна содержать самостоятельные научно-обоснованные выводы и предложения, вытекающие из материала исследования.
Выпускная квалификационная работа способствует систематизации и закреплению знаний выпускника по специальности 100701 Коммерция (по отраслям) при решении конкретных задач, а также выяснению уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе.

При выполнении выпускной квалификационной работы выпускник должен демонстрировать способности:
- правильно и творчески применять полученные в процессе обучения теоретические знания, а также грамотного овладения современными методами экономического анализа, экономико-математическими методами, методами и приемами статистики;

- грамотно пользоваться методическими положениями и нормативно-правовыми актами, требованиями стандартов, технических условий;
- осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнении выпускной квалификационной работы;

- применять вычислительную технику и программные продукты;

- грамотно выполнять организационно-технические и финансово-экономические расчеты;

- самостоятельно находить финансово-экономические решения и обосновывать эффективность принимаемых решений;

- делать правильные выводы.
Выполнение выпускной квалификационной работы (дипломной работы) по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) включает следующие этапы: 

- ознакомление с программой государственной итоговой аттестации;
- ознакомление с требованиями, предъявляемыми к выпускным квалификационным работам;
- ознакомление с тематикой дипломных работ;
- выбор и утверждение темы дипломной работы с научным руководителем;

- составление плана (содержания) и согласование его с руководителем дипломной работы;

- подбор и изучение литературных источников и нормативных актов по теме дипломной работы;

- сбор и анализ практического материала, изучение производственной деятельности организации;

- написание и оформление дипломной работы;

- подготовка дипломной работы к защите;

- подготовка иллюстрационного материала и доклада по результатам проведенного исследования;

- защита дипломной работы.

Методические указания предназначены для студентов специальности 100701 Коммерция (по отраслям), а также для руководителей выпускных квалификационных работ (дипломных работ). 

Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) должна выполняться в тесной связи с практической деятельностью организации, базироваться на фактическом материале, способствовать выявлению экономических резервов и эффективному их использованию.

2 ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЕ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЕ)
2.1 Выбор и утверждение темы выпускной квалификационной работы (дипломной работы) с научным руководителем
Обязательное требование к выпускной квалификационной работе – соответствие тематики работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей: 
Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью;
Организация и проведение экономической и маркетинговой деятельности;
Управление ассортиментом, оценка качества и обеспечение сохраняемости товаров.
Перечень тем выпускных квалификационных работ по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) представлена в Приложении А. 
Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) должна иметь актуальность, новизну и практическую значимость и выполняться по предложениям (заказам) работодателей.

Тема выпускной квалификационной работы (дипломной работы), разрабатываемые в нем вопросы должны иметь теоретическое и практическое значение, быть увязаны с организацией и проведением коммерческой деятельности в производственных, торговых и сервисных организациях.
Темы выпускных квалификационных работ (дипломных работ) разрабатываются преподавателями междисциплинарных курсов профессиональных модулей: ПМ.01 Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью, ПМ.02 Организация и проведение экономической и маркетинговой деятельности, ПМ.03 Управление ассортиментом, оценка качества и обеспечение сохраняемости товаров, рассматриваются на заседании цикловой комиссии бухгалтерских и экономических дисциплин, согласовываются с работодателями, заинтересованных в трудоустройстве выпускников и утверждаются заместителем директора по учебной работе.

Обучающемуся предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной работы вплоть до предложения своей тематики с обоснованием целесообразности ее разработки. При подготовке выпускной квалификационной работы каждому студенту назначаются руководитель и консультанты.
Закрепление за студентами тем выпускных квалификационных работ, назначение руководителей и консультантов утверждается приказом директора ГБПОУ КК «Крымский технический колледж».
По закрепленным темам руководители выпускных квалификационных работ оформляют задания для каждого студента. 
Задания на выпускную квалификационную работу:

- разрабатываются руководителями выпускных квалификационных работ и подписываются им;

- рассматриваются на заседании цикловой комиссии бухгалтерских и экономических дисциплин;

- проходят экспертизу у работодателей;
- согласовываются с работодателями и утверждаются заместителем директора колледжа по учебной работе;

- выдаются студенту не позднее, чем за две недели до начала производственной (преддипломной) практики;
- сопровождаются консультацией, в ходе которой разъясняются назначение и задачи, структура и объем работы, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей выпускной квалификационной работы.
Функции руководителя:

- разработка индивидуальных заданий и графика их выполнения;

- консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения выпускной квалификационной работы;

- оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы;

- контроль хода выполнения выпускной квалификационной работы;

- подготовка письменного отзыва на выпускную квалификационную работу.

В отзыве руководителем дается оценка общих и профессиональных компетенций, продемонстрированных выпускником при выполнении выпускной квалификационной работы  по основным показателям оценки результата.
Примечание. Руководитель не является ни соавтором, ни редактором дипломной работы, и поэтому не обязан исправлять в дипломной работе орфографические, стилистические, пунктуационные и другие ошибки. Мнение руководителя по различным дискуссионным вопросам имеет рекомендательный, но не обязательный характер. Принятие решений и ответственность за них, как и за достоверность информации, остается за дипломником.
Работа консультанта выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
В обязанности консультанта раздела выпускной квалификационной работы (дипломной работы) входят:

- оказание студенту помощи в выполнении отдельных вопросов практической части дипломной работы;

- рекомендация студенту всей научной, справочной и другой литературы по соответствующему разделу.

Консультант может лишь корректировать отдельные элементы организационно- методической работы руководителя и дипломника, оказывая им тем самым помощь. Окончательное решение принимают руководитель дипломной работы и сам студент.

2.2 Составление плана (содержания) и согласование его с руководителем выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
Выполнение квалификационной работы (дипломной работы) является самостоятельной творческой работой студента. Независимо от выбранной темы рекомендуется придерживаться следующей структуры квалификационной работы (дипломной работы):

Титульный лист

Задание

Содержание

Введение

Глава 1 Название главы целесообразно начинать со слов «Теоретические основы…………………………………………………»

Глава 2  Название главы целесообразно начинать со слов «Разработка мероприятий……..» или «Разработка политики ценообразование….», «Разработка конкурентной среды….»

Выводы и заключение

Список использованной литературы

Приложения

В каждой главе должно быть, как правило, 3-4 параграфа. В процессе написания квалификационной работы (дипломной работы) структура (количество глав, параграфов, их наименование и объём) может уточняться. Могут расширяться отдельные главы и параграфы за счёт собранного материала. Другие части, наоборот, могут сокращаться или исключаться.

Краткое содержание глав и частей квалификационной работы (дипломной работы)
Титульный лист 

Титульный лист квалификационной работы (дипломной работы) оформляется в соответствии с Приложением Б.
Титульный лист выполняется на ПК, шрифт – Avanti, цвет текста - черный. 

Задание 

Форма бланка задания на квалификационную работу (дипломную работу) приведена в Приложении В.

Содержание

Заглавием служит слово «СОДЕРЖАНИЕ», написанное на отдельной строке прописными буквами симметрично относительно текста. 

В структурной части Содержания приводят порядковые номера и заголовки глав, параграфов и пунктов, обозначения и заголовки приложений. При этом после заголовка каждого из указанных структурных элементов ставят многоточие, а затем приводят номер страницы, на которой начинается данный структурный элемент.

Пример оформления Содержания приведен в Приложении Г.

Введение 

Заглавием служит слово «ВВЕДЕНИЕ», написанное на отдельной строке прописными буквами симметрично относительно текста. 

Во введении дипломной работы определяется научный аппарат исследования. Введение — вступительная часть, располагающаяся перед основными разделами дипломной работы. Его задача — создать в целом представление о содержании работы. Введение дипломной работы должно иметь следующую структуру:
- обоснование актуальности выбранной теми исследования;
Актуальность — это значимость темы исследования для современной теории и практики. Выводы об актуальности выбранной темы можно сделать, прежде всего, по изученной научной литературе, анализу нормативных документов и потребностей хозяйственной деятельности предприятий. Объем обоснования актуальности выбранной темы не должен превышать 2-4 абзаца.

- объект исследования; 
Это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и выбранное для изучения. Объектами исследования выпускных квалификационных работ могут быть организация и проведение коммерческой деятельности в производственных, торговых и сервисных организациях.
- предмет исследования; 
Предмет — это то, ради чего пишется дипломная работа.
Предметом разработки выпускных работ студента являются процессы по  организации и управлению торгово-сбытовой деятельностью, проведение экономических и маркетинговых исследований, вопросы управления ассортиментом, оценки качества и обеспечения сохраняемости товаров и др..
Объект и предмет исследования как категории научного процесса соотносятся между собой как общее и частное. В объекте выделяется та его часть, которая является предметом исследования. Именно на предмет направлено основное внимание дипломника, поскольку он определяет тему дипломной работы.

- цель исследования;

Цель носит общий характер, является емкой по содержанию и определяет в целом предмет исследования. Цель работы обычно тесно переплетается с темой дипломной работы и должна четко указывать, что именно решается в дипломной работе.

- задачи исследования; 
Задачи локализуют цель работы, уточняя круг вопросов, которые дипломник ставит перед собой в данном исследовании, исходя из состояния на конкретном предприятии (организации) Обычно количество задач примерно равно количеству параграфов дипломной работы.

-методы исследования;

Подается перечень методов исследования, которые использовались студентом в процессе работы над дипломным исследованием.

- субъект исследования;
Субъектами исследования выпускных квалификационных работ могут быть хозяйствующие субъекты различных организационно- правовых форм собственности.

Объём введения не должен превышать 2-3-х страниц. 

Глава 1 и Глава 2 

Глава 1 и Глава 2 

Разделы основного текста (две главы) имеют характер: теоретический и практический. Общими требованиями к ним являются:

- полная и четкая формулировка заголовка разделов и подразделов;

- четкое построение и логическая последовательность излагаемого материала;

- полнота, точность и сжатость формулировок;

- убедительность аргументации по каждому положению и доказательность выводов, предложений, рекомендаций;

- использование современных методов экономико-математического анализа, с использованием персональных компьютеров;

- системный подход к проблеме;

- открытая личная позиция к исследуемым вопросам.

Глава 1 

В теоретической части квалификационной работы (дипломной работы) на основе анализа имеющейся литературы дается теоретическое освещение темы. Эта часть работы состоит из 3-4-х вопросов, например, Теоретические основы конкурентной стратегии развития предприятия. Первый вопрос, посвящается исследованию сущности и понятиям по направлению исследования, например, Сущность и понятие конкурентной стратегии развития предприятия.
Второй вопрос рассматривает проблему и перспективы развития в современных условия, например, Виды конкурентной стратегии. Здесь дается обзор научно-методической и справочно-инструктивной литературы, отечественного и зарубежного опыта, новых методов решения исследуемых вопросов. При этом определяется отношение дипломника к описываемому. Выявляются логические и фактические противоречия по его мнению. 

В третьем вопросе рассматриваются особенности разработки проблемы в современных экономических условиях, например, Особенности разработки конкурентной стратегии развития торгового предприятия в современных экономических условиях. В данном разделе могут устанавливаться или уточняться определенные закономерности и взаимосвязи, разрабатываться оптимизационные задачи, новые методы проведения экономических расчетов или принятия решений. 

В четвертом вопросе могут рассматриваться методы экономической оценки и показатели эффективности деятельности предприятия, например, Методы экономической оценки и показатели эффективности конкурентной стратегии развития предприятия.

При написании этой главы студент должен показать свою теоретическую подготовленность, умение обобщать теоретический материал и на основе этого определить наиболее важные вопросы, требующие своего решения в последующих разделах работы. Объем данной главы не должен превышать 25 страниц машинописного текста.

Глава 2 
Практическая часть может быть представлена методикой, расчетами, анализом экспериментальных данных, продуктом творческой деятельности в соответствии с видами профессиональной деятельности. Эта глава  состоит из 3-4-х вопросов. 

В первом вопросе (Общая характеристика ООО «Сотрудник») дается краткая характеристика объекта исследования, приводится описание организационной структуры коммерческих служб организации, характеризуются хозяйственные связи организации с покупателями и поставщиками, проводится анализ ассортимента выпускаемой продукции (товарных групп), дается оценка управления товарными запасами. 

Этот параграф строится, главным образом, на анализе конкретного материала по избранной теме, собранного во время прохождения практики и работы над дипломом.

Во втором вопросе данной главы дается экономический анализ объекта исследования с более подробной проработкой тех сторон деятельности, показателей работы, которые непосредственно связаны с проблематикой исследования. При этом должны быть выявлены негативные факторы (резервы, «узкие» места), устранение которых позволит повысить эффективность деятельности. (Экономический анализ финансово-хозяйственной деятельности ООО «Сотрудник»)

В этой части дипломной работы особое внимание должно быть уделено экономически грамотной обработке собранных во время преддипломной практике данных. При этом должны применятся различные методы и приемы анализа, известные студенту как из МДК 02.02 Анализ финансово-хозяйственной деятельности, так и из специальной литературы, изучаемой при подготовке к написанию дипломной работы. Исходя из результатов анализа, студент должен выявить имеющиеся недостатки в работе данной организации по управлению коммерческой деятельностью и логистическими потоками.

В третьем вопросе прорабатывается основная проблема дипломной работы, например, Анализ конкурентной стратегии развития ООО «Сотрудник».

Основная задача этого пункта второй главы состоит в том, чтобы на основе обобщения теоретического и практического материала сформулировать, и развернуто аргументировать свои предложения по совершению коммерческой деятельности на коммерческо-посредническом, торговом или промышленном предприятии. Эта задача решается с учетом выявленных в ходе анализа недостатков, а также путем сравнения существующей практики работы в исследуемой организации с опытом более прогрессивного решения аналогичных вопросов в других организациях, регионах, а также используя зарубежный опыт. Студент должен сформулировать, и аргументировано изложить свои предложения о возможных путях устранения выявленных недостатков. 

В четвертом вопросе на базе выводов, содержащихся в практическом и теоретическом разделах, разрабатываются мероприятия, решения, производятся расчеты в т.ч. расчеты ожидаемой экономической  эффективности предложенных мероприятий и решений, например, Прогнозная оценка результатов деятельности конкурентоспособности предприятия при внедрении и реализации предлагаемой стратегии развития.

В этом параграфе, как правило, должна быть определена экономическая эффективность разработанных рекомендаций. Обязательно использование математических методов и вычислительной техники.

Объем данной главы составляет примерно 30 страниц машинописного текста.

Содержание каждой главы дипломной работы необходимо иллюстрировать таблицами, диаграммами, схемами и другими материалами, которые располагаются по тексту работы или в виде приложений.

Заключение 

Заглавием служит слово «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», написанное на отдельной строке прописными буквами симметрично относительно текста. Заключение должно содержать:

- краткое обобщение по каждому пункту теоретической части;

- краткие рекомендации и выводы, получаемые в результате проведённого исследования. 
Из заключения должно быть видно достигнуты ли цель и задачи выпускной квалификационной работы (дипломной работы). Объём заключения должен составлять не более 2-3 страниц. 

Объем всей квалификационной работы (дипломной работы) 50-60 страниц без учета приложений.

Требования к изложению текста квалификационной работы (дипломной работы)

Текст квалификационной работы должен быть грамотным, чётким и кратким, не допускать различных толкований. В тексте должны применяться специальные термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии - общепринятые в специальной литературе.

В тексте квалификационной работы  не допускается:

- применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

- применять для одного и того же понятия различные термины, близкие по смыслу;

- применять 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.
Составление плана выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
План составляется исходя из примерной структуры выпускной квалификационной работы (дипломной работы) и должен быть подчинен стоящим перед ней задачам. Прежде всего, разрабатывается первоначальный (черновой) вариант плана. Студент должен это сделать за 1,5 – 2 недели до ухода на преддипломную практику. При составлении плана студент должен стремиться отразить в нем особенности своего замысла, опирающегося на преодоление противоречий реальной действительности и выбрать из всего многообразия вопросов, относящихся к теме, только те, которые отвечают этому замыслу. Для составления первоначального варианта плана достаточно ознакомиться с соответствующими разделами учебников, литературой, рекомендованной к семинарским занятиям, лекциям. Можно самостоятельно подобрать 5 – 6 литературных источников по теме исследования и сделать набросок плана. Первоначальный вариант плана уточняется с научным руководителем в ходе более детального ознакомления с вопросами во время практики, с расширением перечня литературных источников. Окончательный вариант плана определяется по мере работы над выпускной квалификационной работой (дипломной работой) и ее завершением. 

2.3 Подбор и изучение литературных источников и нормативных актов по теме выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
Непременным условием качественного выполнения работы является глубокое ознакомление с литературой по избранной теме. В поле зрения студента должны попасть все основные работы, имеющие отношение к рассматриваемым вопросам (монографии, сборники статей, журнальные статьи, статистические сборники, источники из Internet.

Подбор литературы

Подбор литературы начинается с ознакомлением с предметными и систематическими каталогами библиотеки колледжа и других библиотек. Важным дополнительным источником информации могут служит ссылки на использованные источники в статьях, книгах, газетах,  журналах. Поэтому при чтении литературы их также следует брать на заметку. Полезно знать также, что в последнем номере каждого экономического журнала дается перечень статей, опубликованных за год. Просмотр последних номеров журнала за несколько лет позволит получить исчерпывающие сведения о работах, появившихся в печати. 

Отбирая литературу, необходимо полностью и правильно выписывать названия работы, ее автора, а также все выходные данные (место и год издания, название издательства). При работе с каталогами следует одновременно выписывать и библиотечные шифры. 

Чтение литературы и выписки из нее

При чтении литературы главное внимание уделяют прежде всего тем разделам (главам, параграфам) книги или статьи, которые непосредственно связанны с вопросами плана. Обязателен беглый просмотр всей работы с тем, чтобы выявить места, представляющие интерес внутри параграфов и глав, не имеющих, судя по названию, прямого отношения к теме дипломной работы. Чтение литературы должно обязательно сопровождаться выписками. Во избежание неточностей в передаче мысли автора предпочтительней использовать метод прямого цитирования, а не пересказ. У каждой выписки должна быть обязательная ссылка на источник с указанием страницы. При чтении литературы следует обращать внимание на расхождения и особенности трактовки одних и тех вопросов разными авторами. Следует искать такие различия. В дальнейшем это позволит избежать сугубо повествовательного характера изложения, придаст ему остроту и полемичность. Знакомясь с литературой, нужно брать на заметку и технические приемы анализа (форму таблиц, методы группировки данных и т.п.), которые использует тот или иной автор для доказательства своих положений. Вполне вероятно, что некоторые из них могут быть применены и во второй части дипломной работы. Повторное обращение к одним и тем же источникам не исключается. Желательно, однако, брать из книги (статьи) максимум возможного при первом чтении. Это позволит избежать лишних затрат времени. Все соображения, возникающие при чтении литературы, желательно коротко фиксировать сразу же. 

Систематизация литературного материала

Поскольку для успешного написания дипломной работы требуется проработать значительное число литературных источников, то собранный в виде выписок материал нуждается в систематизации. Один из вариантов такой систематизации может состоять в следующем. Рядом с каждой выпиской (на полях) ставить определенный шифр, например, 1, 2. Это будет означать, что данная выписка может быть использована при написании параграфа 2 главы 1. Указание шифра 2, 3 будет означать, что выписка, характеризующая какой-либо прием анализа, способ обработки материала и т.п., имеет значение для параграфа 3, главы 2.  Поскольку выписки делаются на одной стороне листа, то его можно потом разрезать и рассортировать выписки по соответствующим главам и параграфам. Систематизированный таким образом материал значительно облегчает последующую с ним работу: не нужно тратить время на его поиски, все выписки из разных источников, относящиеся к одному и тому же вопросу, собраны вместе. Целесообразно и дальнейшее упорядочение собранных материалов: согласно последовательности изложения отдельных вопросов внутри параграфа. 

Если работа с литературой выполнена добросовестно, то, уходя на практику, студент достаточно хорошо представляет себе, по каким конкретно вопросам ему нужно собрать данные к диплому по месту прохождения практики, в каких направлениях вести его обработку. Этим предопределяется успешность работы над следующим, все еще подготовительным этапом по написанию дипломной работы.

2.4 Сбор и анализ практического материала, изучение производственной деятельности организации
Работа по сбору материалов непосредственно на предприятиях во многом совпадает с работой по подготовке отчета о практике. Следует, однако, иметь в виду, что для успешного написания дипломной работы требуется собрать гораздо больше материала, чем для написания соответствующего раздела в отчете о практике. При сборе материала должны использоваться все источники информации: данные статистической отчетности и первичного учета, годовые отчеты о работе организации, данные специальных обследований, проведенных в организации. 

Также в период практики необходимо сделать необходимые выписки из служебной документации предприятия или организации, изучить действующие инструкции, нормативные документы, регламентирующие работу организации или предприятия, первичные и сводные документы, регистры синтетического и аналитического учета, график проведения инвентаризации, материалы инвентаризации, графики документооборота, квартальные и годовые отчеты, бухгалтерскую (финансовую) отчетность.

Первичную обработку собранных данных для дипломной работы целесообразно проводить во время прохождения практики непосредственно в организации. Необходимо постоянно контролировать обеспеченность фактическим материалом каждого параграфа второй главы, т.к. после завершения практики сбор материала, как правило, затрудняется.

Собранный материал целесообразно рассортировать по главам и параграфам, а затем приступить к его окончательной обработке в соответствии с целями и задачами каждого параграфа. При обработке цифровых данных следует обратить внимание на безошибочность расчетов.
Студент должен обобщить материал, собранный в период прохождения практики, определить его достоверность и достаточность для подготовки выпускной квалификационной работы.

3 НАПИСАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ)
3.1 Общие требования к тексту

Работу рекомендуется оформлять при помощи персонального компьютера.
Работа выполняется на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 х 297 мм). Поля составляют (Файл —> Параметры страницы —> Поля): левое — 3,0 см, верхнее и нижнее — 2,0 см,  правое — 1,0 см.
Текст дипломной работы печатается шрифтом Times New Roman (Формат —> Шрифт —> Times New Roman), размер — 14 пунктов (Формат —> Шрифт—> Размер —> 14). Межсимвольный интервал — обычный (Формат —> Шрифт —> Интервал —> Обычный). Применение полужирного шрифта не допускается.

Межстрочный интервал — полуторный (Формат —> Абзац —> Отступы и интервалы —> Межстрочный—> Полуторный).. Абзац (красная строка) составляет 1,25-1,27 см (Формат —> Абзац —> Отступы и интервалы —> Отступ —> Первая строка —> Отступ на 1,25 см). 

Текст в абзаце следует выравнивать по ширине (Формат —> Абзац —> Отступы и интервалы —> Общие —> Выравнивание—> По ширине).

Основной текст должен содержать переносы (Сервис —> .Язык—> Расстановка переносов —> Автоматическая расстановка переносов).
Номера страниц указываются посередине нижней части листа. Титульный лист не нумеруется, но учитывается при подсчете последующих страниц.

В отличие от дефисов и переносов, которые имеют следующий вид: «-», тире следует делать длинными: «—», для чего используется сочетание клавиш Alt+Ctrl+Num- (или Вставка —> Символ—> Специальные знаки —> Длинное тире).
Дефис (-) ставится в сложных словах (материально-производственные запасы), знак минуса (-) используется в формулах (А - Об = КС), а тире (—) применяется между слов в предложениях.

Для выделения перечислений по тексту (с абзаца) следует использовать дефис «-» или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, и, о, ч, ь, ы, ъ), после которой ставится скобка.

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка «1)», а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере:

а)_________

1)______

2)______

б)_________

В работе должны использоваться только общепринятые сокращения. Наиболее часто употребляемые:

то есть                                                                                                                               т.е.;

и так далее                                                                                                                      и т.д.;

и тому подобное                                                                                                             и т.п.;

и другие                                                                                                                           и др.;

и прочие                                                                                                                           и пр.;

рубли (при цифрах)                                                                                                             р.;

копейки (при цифрах)                                                                                                          к.;

доллар (при цифрах)                                                                                                         дол.;
статья ,                                                                                                                                 ст.;
тонна                                                                                                                                        т;

гектар                                                                                                                                     га;

тысячи (при цифрах)                                                                                                       тыс.;

миллионы (при цифрах)                                                                                                   млн;

миллиарды (при цифрах)                                                                                              млрд;

Не относятся к общепринятым и не должны употребляться такие сокращения, как т.о. (таким образом), т.к. (так как).

Если номер года указывается цифрой то вместо слова «год» пишется «г.» и отделяется от цифры неразрывным пробелом (Ctrl+Shift+Пробел), например, в 2013 г., но в отчетном году.

3.2 Заголовки

Наименования составных частей работы называются заголовками. Они должны отделяться от основного текста (пример см. в приложении Д).
Названия структурных элементов работы «Содержание», «Введение», «Выводы и заключение», «Список использованной литературы», «Приложения» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, размером шрифта 16.  Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа без точки в конце, не подчеркивая.

Названия глав (заголовков первого уровня) писать:

- прописными буквами;

- размером 16 (Формат —> Шрифт —> Размер —> 16);

-с новой страницы (Формат —> Абзац—> Положение на странице —> С новой страницы)',
-красная строка (Формат —> Абзац —> Отступы и интервалы —> Отступ —> Слева—> 1,25 см);

- выравнивание абзаца установить по левому краю (Формат —> Абзац —> Отступы и интервалы —> Общие —> Выравнивание —> По левому краю).
Названия параграфов (заголовков второго уровня) следует писать:

- строчными буквами с первой прописной;

- размером 14 пунктов;

- с отступом слева на уровне красной строки (1,25 см);

- выравнивать абзац по левому краю;

- интервал между подзаголовком и основным текстом подраздела сверху и снизу приблизительно одна строка.

Слово «Раздел» в заголовке не пишется. Указывается лишь его номер арабскими цифрами. Затем идут пробел и название раздела. Точка в конце не ставится. Номера параграфов состоят из двух цифр, разделенных точкой, где первая — номер раздела, вторая — номер самого параграфа. После второй цифры точка не ставится, и после пробела пишется название параграфа также без точки в конце.

Переносы в заголовках не допускаются (Формат —> Абзац —> Положение на странице —> Запретить автоматический перенос слов).
Не допускается также заканчивать страницу заголовком. Если название и еще как минимум две строки основного текста не умещаются на странице, то их следует перенести на следующую страницу.

Не следует заканчивать главу (параграф) рисунком, таблицей или формулой.

3.3 Рисунки

Все иллюстрации в работе (изображения, схемы, диаграммы, графики и т.п.) именуются рисунками. Каждый рисунок должен иметь название, которое располагается под ним по центру. Название следует печатать с заглавной буквы и начинать со слова «Рисунок». После него ставится номер, тире и с заглавной буквы пишется само название, например, «Рисунок 1.1 — Структура оборотного капитала». Точка в конце не ставится. (Приложение Е).
Рисунки нумеруют в пределах главы. Допускается сквозная нумерация. На все рисунки в тексте работы обязательно делаются ссылки, которые располагаются в абзаце, непосредственно предшествующем рисунку. Если оставшегося места на странице недостаточно, чтобы поместить иллюстрацию, его заполняют текстом, который должен следовать далее, а рисунок располагают на следующей странице.

Размеры рисунков не должны превышать формата А4. Если рисунок не помещается на листе вертикально, допускается размещать его горизонтально (Файл —> Параметры страницы —> Поля —> Ориентация —-> Альбомная). Располагать рисунок при этом следует так, чтобы его можно было рассматривать при развороте листа на 90° по часовой стрелке.

В ходе оформления различных организационных диаграмм следует использовать специальные возможности, предоставляемые текстовым редактором Microsoft® Word 2003 либо вставлять в текст рисунок с помощью вставки объекта (Вставка—> Объект. —> Создание —> Рисунок Microsoft Word).
Координатные сетки графиков должны соответствовать масштабности шкал, а оси координат содержать подписи или обозначения в общепринятых сокращениях.

3.4 Таблицы

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название следует помещать над таблицей.

Для оформления таблиц, используется шрифт Times New Roman, размер — 12 пунктов. Межстрочный интервал 1,2 (Формат —> Абзац —> Отступы и интервалы —> Интервал —> Межстрочный —-> Множитель —> 1,2).
Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, можно не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. 

Заголовки граф и строк таблицы пишутся с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.

Таблицу начинают вслед за абзацем, содержащим на нее ссылку. Сначала по левому краю с заглавной буквы шрифтом Times New Roman в 14 пунктов пишется слово «Таблица» и ее номер (без знака №) затем через тире название таблицы с заглавной буквы. Далее следует сама таблица (приложение Ж). Интервал между названием и таблицей должен составлять приблизительно 5 пунктов, между таблицей и следующим за ней текстом — 5 пунктов.

Целые числа в графах таблиц должны выравниваться по правому краю чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим. Цифры с десятичными знаками ровняют по запятой. В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки процента и номера, обозначение марок материалов и типоразмеров изделий, обозначения нормативных документов не допускается. При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире), если присутствуют показатели, которые невозможно рассчитать (например, отрицательное значение рентабельности), то ставится звездочка (*).

Таблицы нумеруют в пределах главы. Допускается сквозная нумерация.

При расположении таблицы на странице возможны три варианта:

1. Если размер таблицы не превышает одной страницы, то ее не следует разрывать. Для этого после ссылки на нее до конца страницы помещают текст, который должен следовать далее по смыслу, а таблицу располагают на следующей странице.

2. Если размер таблицы незначительно превышает 1 страницу, рекомендуется уменьшить межстрочный интервал или расположить ее горизонтально так, чтобы можно было рассматривать таблицу при развороте листа на 90° по часовой стрелке.

3. Если размер таблицы значительно превышает 1 страницу, следует на каждой странице повторить ее головку. В качестве головки допускается повторять номера граф таблицы, (каждая графа нумеруется сразу после головки в начале таблицы). Кроме того, в первой строке каждой из последующих страниц, на которой расположена такая таблица, по левому краю с заглавной буквы пишется текст: «Продолжение таблицы 2.1». Все слова в таблице пишутся полностью, за исключением общепринятых сокращений.

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае – боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

3.5 Формулы

Для написания формул следует использовать редактор формул (Вставка—> Объект —> Microsoft Equation 3.0). Формулы оформляют тем же шрифтом, что и основной текст, но располагают по центру строки. Они входят в текст, не нарушая грамматической структуры предложения, поэтому знаки препинания до и после них расставляют в соответствии с правилами русской пунктуации. Таким образом, в конце формулы, как правило, ставят точку или запятую.

Если формула не умещается в одну строку, ее переносят после знаков равенства (=), плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:) или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «х».

Нумерация формул в пределах всей выпускной квалификационной работы (дипломной работы) дается арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Допускается нумерация формул в пределах главы. В этом случае номер формулы состоит из номера главы и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Выше и ниже строки с формулой устанавливают небольшой отступ (приблизительно одна строка — 12 пунктов). Если формула состоит из двух строк, то отступы не делаются. Пояснения значений символов приводят непосредственно под формулой, начиная со слова «где» (без двоеточия) (приложение И).

3.6 Список использованной литературы

Список использованной литературы представляет нумерованный перечень опубликованных источников, изученных при написании работы. Порядок расположения следующий.

Сначала приводят нормативные документы в соответствии с их иерархией, например: Конституция РФ, затем кодексы, федеральные законы, указы Президента, постановления Правительства, приказы министерств, указания, инструкции и рекомендации прочих органов государственной власти. Сначала идет наименование документа (без кавычек), затем его вид, дата и номер (образец приведен в приложении К).
После нормативных документов в алфавитном порядке следуют труды различных авторов и их коллективов на русском языке. Первой указывают фамилию автора (авторов), затем инициалы, после чего с заглавной буквы приводят название работы. Если работа выполнена под редакцией, то за названием следует косая линейка, инициалы и фамилия руководителя авторского коллектива, например: «Под ред. Я.В. Соколова». Далее указывают место издания (город), издательство, год издания и количество страниц.

При оформлении ссылок на статьи в периодических изданиях после фамилии автора и названия работы ставят две косые линейки, затем приводят название издания, год, номер и страницы, на которых они опубликованы (после каждого элемента ставится точка).

Работы, взятые из Интернета, оформляются по общим правилам, т.е. указываются их выходные данные на бумажных носителях. При отсутствии таковых делают ссылку на адрес в Интернете. После электронного адреса в круглых скобках приводятся слова (дата обращения), указывается число, месяц, год.

Ссылка на статью из сборника научных трудов или материалов конференции оформляется в следующей последовательности: после фамилии, инициалов автора, названия статьи ставят две косые линейки. Затем следует название книги, после чего двоеточие и далее вид издания, например «...// Актуальные проблемы экономики: Сб. науч. тр. М., 2013».

Рекомендуется представить в списке использованной литературы не менее 20 источников.
3.7 Приложения

Приложения оформляются как продолжение выпускной квалификационной работы (дипломной работы) на последующих листах. В приложения включают материалы, связанные с выполняемой выпускной квалификационной работой, дополняющие ее, и материал который по каким-либо причинам не целесообразно включать в основную часть работы (первичные документы, таблицы вспомогательных данных, другие материалы, дополняющие работу).

Приложения располагают в конце работы после списка использованной литературы, от которого их отделяет лист с надписью в центре: «Приложения». Формат надписи соответствует формату заголовков первого уровня. За данным листом следуют сами приложения. Каждое приложение, состоящее из одного или нескольких листов, начинается с новой страницы с указанием в правом верхнем углу страницы слова «Приложение». При необходимости приложению дают заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв З,Й,О,Ч,Ъ,Ы,Ь. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.

Если в приложении приводятся таблицы, то они нумеруются арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например, таблица В.1 – первая таблица в приложении В.

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула В.2

3.8 Ссылки

В работе должны быть ссылки на библиографические источники, рисунки, таблицы, формулы и приложения.

Ссылки на использованный источник приводят в квадратных скобках. В них указывают номер данного источника, затем ставят запятую, пробел, строчную букву «с», точку и указывают номер страницы в источнике, например: [28, с. 156]. При ссылке на нормативные документы номер страницы не указывают. Если ссылка на нормативный документ приводится первый раз в тексте, то необходимо дать полное название, номер и дату принятия документа без указания последней редакции, далее указывается ссылка.

Ссылки на таблицы, рисунки и приложения пишут сокращенно: «на рисунке. 1.1, в таблице 1.1, в приложении. 1» без скобок. Скобки ставятся лишь, если того требуют правила пунктуации, например: «как показывают следующие данные (таблица 2.8) ...», но «как видно из таблицы 2.8».

Номера формул в ссылках всегда пишутся в скобках, слово «формула» не сокращают, к примеру: «искомая зависимость определяется формулой (3.7)».
3.9 Нормоконтроль дипломных работ 

Нормоконтроль направлен на соблюдение норм и требований к оформлению выпускной  работы, установленных настоящими методическими указаниями.
Нормоконтролю подлежат текстовые документы. 

Нормоконтроль дипломных работ и всей остальной документации производит специально назначенный нормоконтролер; его подпись на документах обязательна.
Правила оформления выпускной квалификационной работы составлены в соответствии с требованиями стандартов: ГОСТ 7.32-2001, ГОС Р 7.0.5 -2008.  

4 ЗАЩИТА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ)
4.1 Подготовка выпускной квалификационной работы (дипломной работы) к защите
Законченная выпускная квалификационная работа (дипломная работа), скомплектованная в твердую папку, представляется студентом руководителю. После просмотра и одобрения дипломной работы руководитель подписывает ее и составляет письменный отзыв. В отзыве руководитель всесторонне характеризует качество дипломной работы, отмечает положительные стороны и недостатки, ритмичность выполнения работы в соответствии с календарным планом, добросовестность, степень самостоятельности и активности, проявленные студентом в период написания дипломной работы (Приложение Л).
По завершении студентом дипломной работы руководитель вместе со своим отзывом  передает ее в учебную часть. Заместитель директора по учебной работе решает вопрос о допуске студента к защите и передает дипломную работу в государственную аттестационную комиссию. Допуск студентов к итоговой государственной аттестации оформляется приказом директора по колледжу.

Одновременно с прохождением этапов допуска дипломной работы к защите студент готовит и согласовывает с руководителем выступление (доклад) на заседание ГАК, продолжительность которого должна быть не более 10 -15 минут. Общая схема доклада следующая: 

- обоснование актуальности темы, ее теоретическое и практическое значение;

- краткое содержание дипломной работы по главам (что сделано в каждом главе);

- достигнутые в ходе исследования результаты и основные выводы.

В процессе доклада дипломник использует иллюстративные материалы.
Доклад необходимо начинать с обращения: «Уважаемый председатель Государственной экзаменационной комиссии! Уважаемые члены Государственной экзаменационной комиссии! Вашему вниманию предлагается дипломная работа на тему «……», а заканчивать словами: «Доклад окончен. Благодарю за внимание». 

4.2 Подготовка иллюстративного материала и доклада по результатам проведенного исследования
В иллюстративном материале должны отражаться сведения, представляющие собой информационную ценность для понимания сущности дипломной работы и предложений студента. Иллюстративный материал может быть частично извлечением из дипломной работы, но должен дополнять ее, более глубоко раскрывая исследуемую проблему. Иллюстративный материал должен содержать не менее 3 листов (иллюстраций формата А4).

Иллюстрации используются дипломником при докладе в процессе защиты дипломной работы. 

Содержание и количество листов иллюстративных материалов определяются дипломником по согласованию с руководителем дипломной работы и указываются в задании. Они должны иллюстрировать и дополнять отдельные положения основных разделов дипломной работы. Обычно для иллюстраций выносятся таблицы, диаграммы, графики, схемы, алгоритмы и т.п. Иллюстративный материал не может быть ксерокопией листов дипломной работы.

Все листы иллюстративных материалов делаются в 5 экземплярах для  использования их в качестве раздаточного материала всеми членами ГЭК.

На обороте иллюстративных материалов должна быть основная надпись по форме 1  ГОСТ 6.30 – 2003 (приложение О). 

Рекомендуемый перечень иллюстративного материала:

- схема, отображающая основные проблемы, рассматриваемые в теоретической части дипломной работы;

- динамика основных экономических показателей деятельности организации за 3 года;

- графики, иллюстрирующие динамику показателей (по проблеме), структуру показателей, графическое определение различных показателей и др.  

Защиту выпускной квалификационной работы (дипломной работы) необходимо сопровождать показом презентации. Презентация дипломной работы представляет собой визуальную подачу материала исследования, подкрепленную комментариями дипломника. При подготовке презентации диплома иллюстративному материалу необходимо уделить главное внимание. Иллюстрации презентации диплома должны:

- раскрывать основное содержание разделов дипломной работы;
- содержать самые основные и важные положения, которые выносятся на защиту;

- отражать собственные разработки студента.

Правильно составленная презентация дает возможность государственной экзаменационной комиссии за короткий промежуток времени вникнуть в суть изучаемых проблем и способов их решения

Требования к содержательной части презентации
Компьютерная презентация должна включать в себя следующие разделы:

Титульный лист презентации(1 слайд)
Введение (1-2 слайда)

Основная часть(8-10 слайдов)

Заключение (1 слайд)

Титульный лист включает: название темы, в левой нижней части листа формата А4 указывается презентационный материал проверил, Ф.И.О. руководителя. В нижней части справа листа указывается презентационный материал разработал студент (-ка) группы, Ф.И.О.

Введение должно содержать общую постановку проблемы, актуальность, цели и задачи исследования, которые ставил автор. 

В основной части (описание) непосредственно раскрывается тема работы на основе собранного материала, дается обзор использованной литературы и других источников. 

Заключение содержит обобщения и аргументированные выводы по теме дипломной работы. – самый простой раздел, где выбираются самые важные 2-4 предложения. Сюда же включаются рекомендации, если такие имеются. 

Общие требования к оформлению
Минимум текста на слайде – он должен быть легко читаем.

Максимум чертежей, рисунков и диаграмм – безупречно оформленных в стиле общего дизайна презентации. 

Дизайн презентации должен быть единый. 

Текст должен быть четко виден на фоне, темный шрифт и светлый фон или наоборот.

Рекомендации по составлению презентаций.
Особое внимание необходимо уделить к деталям. Каждый элемент должен быть тщательно подготовлен: все рисунки очищены от лишних надписей, диаграммы подписаны и т.п., чтобы не приходилось объяснять, что и где изображено. Каждый слайд должен быть понятен.
При написании текстовых объектов необходимо обратить внимание на следующее:
- оптимальное число строк на слайде должно быть - от6 до11;
- перегруженность и мелкий шрифт тяжелы для восприятия;
- пункты перечней должны быть выполнены короткими фразами, оптимально - одна строка, максимум - две;
- шрифт не менее24 пунктов;
- рекомендуется цветом или жирным шрифтом выделять те их ключевые фрагменты, на которых студент останавливается при обсуждении.

Некоторую часть текстовой информации, содержащейся в дипломной работе, можно преобразовать в графическую форму. Например, если влияющие на исследуемый показатель факторы приводятся в дипломной работе в виде списка, то в презентации их лучше дать в виде схемы. 

Примерное содержание презентационного материала (слайдов).
Слайд 1. Титульный лист включает: название темы, в левой нижней части листа формата А4 указывается презентационный материал проверил, Ф.И.О. руководителя. В нижней части справа листа указывается презентационный материал разработал студент (-ка) группы, Ф.И.О.

Слайд 2. Цели и задачи дипломной работы

Слайд 3 Схема, отображающая основные проблемы, рассматриваемые в теоретической части дипломной работы

Слайд 4 Виды деятельности предприятия (фирмы) 

Слайд 5 Структура коммерческих служб организации

Слайд 6.Анализ ассортимента выпускаемой продукции (товарных групп)

Слайд 7 Основные технико-экономические показатели деятельности предприятия/фирмы за 3 последних года.

Слайды 8. Анализ финансовой деятельности предприятия/фирмы 

Слайд 9. Выявленные недостатки хозяйственной и финансовой деятельности 

Слайд 10. Излагается суть проблемы

Слайд 11. Мероприятия

Слайд 12.. Выводы и заключение 

Можно добавить заключительный слайд, например, со словами « Спасибо за внимание. Доклад окончен».
Презентационный материал представляется с использованием компьютерной программы «Power Point».

4.3 Порядок проведения защиты выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
Студент допускается к защите дипломной работы в ГАК при наличии допуска к защите.

К диплому должны быть приложены:

Заявка предприятия на выполнение дипломной работы по данной теме (если такая заявка имеется).

План-график выполнения дипломной работы (Приложение Н).

Отзыв руководителя дипломной работы.

Акт или справка об использовании результатов работы (если такой документ имеется).

Иллюстративный материал.

После доклада дипломник коротко, четко и доказательно отвечает на вопросы по работе, которые могут задавать как члены ГЭК, так и другие присутствующие. При ответах на вопросы защищающийся имеет право пользоваться своей дипломной работой. 

Один из членов  ГЭК зачитывает отзыв, и дипломнику предоставляется слово для ответа на замечания, высказанные в них. 
Результаты государственной итоговой аттестации определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседаний государственных экзаменационных комиссий.

Критерии оценки дипломной работы и ее защиты:

- актуальность темы;

- четкая формулировка положений аппарата исследования;

- соответствие содержания работы типу исследования;

- оценка теоретической части работы;

- формулирование выводов по параграфам и главам

- оценка практической значимость работы;

- оформление списка использованной литературы;

- оформление работы в соответствии с требованиями, предъявляемым к выпускным квалификационным работам;

- качество презентационного материала;

- качество доклада на заседании государственной аттестационной комиссии
После закрытого совещания ГЭК председатель ГЭК в присутствии заинтересованных лиц зачитывает решение о результатах защиты дипломных работ, полученных дипломниками оценках и о присвоении успешно защитившимся квалификации менеджер по продажам по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям). 
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Приложение А 

ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ

выпускных квалификационных работ (дипломных работ)

1 Финансовые аспекты деятельности предприятия

2 Управление запасами с использованием современных компьютерных технологий.

3 Значение анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия в обеспечении его экономической стабилизации

4 Совершенствование процесса ценообразования на предприятии

5 Обоснование и выбор направлений развития коммерческого предприятия

6 Разработка антикризисной стратегии в условиях современной экономики

7 Разработка инвестиционного проекта на коммерческом предприятии

8 Разработка ценовой стратегии коммерческого предприятия

9 Маркетинговые исследования в структуре задач коммерческой деятельности

10 Маркетинговые исследования рынка сбыта продукции и услуг коммерческого предприятия

11 Управление персоналом коммерческого предприятия

12 Разработка бизнес-плана предприятия

13 Оптимизация стратегии продвижения товара в торговой организации

14 Оптимизация закупочной деятельности в коммерческой организации

15 Формирование маркетинговой стратегии организации

16 Организация и планирование коммерческой деятельности торговой фирмы

17 Управление маркетинговой деятельностью предприятия

18 Оценка маркетинговой деятельности предприятия

19 Анализ маркетинговой политики предприятия

20 Анализ маркетингового планирования предприятия

21 Совершенствование системы сбыта продукции на предприятии

22 Управление конкурентоспособностью предприятия: проблемы и решения

23 Формирование товарного ассортимента предприятия

24 Анализ и оценка маркетинговой деятельности предприятия

25 Анализ экономической деятельности и маркетингового планирования предприятия

Приложение Б
, 

«» 
	
	







Д И П Л О М Н А Я

Р А Б О Т А
 
	

	 

	


	
	_____________________
	

	
	_____________________
	

	
	_____________________
	

	
	_____________________
	



Приложение В
Образец оформления задания на дипломную работу

	   Дата выдачи  задания
	
	              У Т В Е Р Ж Д А Ю

	   Дата защиты
	
	Зам. директора по УР

	
	
	
	
	В.А.Виниченко 


З А Д А Н И Е

на выполнение дипломной работы
	по ПМ.01 
	

	по ПМ.02 
	

	
	

	Студента  
	

	Группы      
	
	Специальность
	 

	Тема работы
	

	
	

	
	

	Практичес-кая часть по данным
	

	
	 «»

	
	


Содержание  работы

	1Теоретическая часть
	. 

	.

	

	

	.

	.

	.

	. .


	2 Практическая часть   
	 

	 «».  «».

	  «».

	  «».

	 «»

	


	Иллюстративный материал 
	 - 

	

	 - 

	   «» 

	   «»


                                          Руководитель дипломной работы _________________Данилина В.А.

Рассмотрено на заседании цикловой комиссии: БЭД

Протокол №  4                                   «10»_ноября___2015г.
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Пример оформления заголовков
1 ТРУДОВЫЕ РЕСУРСЫ – ОДИН ИЗ ФАКТОРОВ РЕШЕНИЯ ОСНОВНОЙ ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ПРОБЛЕМЫ
1.1 Рынок труда и особенности его функционирования в России

Рынок труда представляет собой один из трех основных типов рынка в современной экономике наряду с рынком товаров и рынком капитала. В системе экономических отношений рынок труда занимает важное место. На этом рынке сталкиваются интересы трудоспособных людей и работодателей, которые представляют государственные, муниципальные, общественные и частные организации. Отношения, складывающиеся на рынке труда, имеют ярко выраженный социально-экономический характер. Они затрагивают насущные потребности большинства населения страны.

Можно с уверенностью сказать о дальнейшем увеличении разрыва между спросом и предложением на рынке труда. Следовательно, для привлечения и удержания квалифицированных сотрудников компаниям придется тратить все большее количество денежных средств, разрабатывать мотивационные программы, более гибко подходить к требованиям по опыту кандидатов, снимать возрастные ограничения.

1.2 Занятость и безработица: формы и виды

С проблемами труда, трудовых отношений, оплаты труда и его производительности соседствует не менее важная проблема занятости населения, под которой понимается мера вовлечения людей в трудовую деятельность и степень удовлетворения их потребности в труде, обеспечения рабочими местами. 
Приложение Е

Пример оформления иллюстраций в работе 


Рисунок 1 — Блок-схема подсчёта резервов увеличения прибыли 
от реализации продукции
Приложение Ж

Примеры оформления табличного материала

Таблица 2.2 - Основные показатели производственно-финансовой деятельности Крымского РАЙПО
	Показатели
	2012 год
	2013 год
	2014 год
	Абсолютное отклонение, +,-
	Темп роста, %

	
	
	
	
	2014 г к 2012 г
	2014 г к 2013 г
	2014 г к 2012 г
	2014 г к 2013 г

	Торговая площадь, м2
	
	
	
	
	
	
	

	Розничный торговый оборот, тыс.руб.
	
	
	
	
	
	
	

	Издержки обращения, тыс.руб.
	
	
	
	
	
	
	

	Прибыль от продаж, тыс.руб.
	
	
	
	
	
	
	

	Среднесписочная численность работников, чел.
	
	
	
	
	
	
	

	Производительность труда тыс.р./чел
	
	
	
	
	
	
	

	Фонд оплаты труда, тыс.р.
	
	
	
	
	
	
	

	Среднемесячная заработная плата на 1 работника, р
	
	
	
	
	
	
	

	Среднегодовая стоимость основных фондов, тыс.р.
	
	
	
	
	
	
	

	Среднегодовая стоимость оборотных средств, тыс.р.
	
	
	
	
	
	
	

	Фондоотдача, р. 
	
	
	
	
	
	
	

	Затратоотдача, р..
	
	
	
	
	
	
	

	Рентабельность продаж, %
	
	
	
	
	
	
	

	Показатель эффективности использования торгового потенциала предприятия, коэфф.
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 2.1- Анализ реализации товаров Крымского РАЙПО за текущий год

(тыс. руб.)

	Товарные группы
	2012 г
	2013 г
	2014 г
	2014 г. в % к
	Удельный вес, в процентах к итогу
	Отклоне-ние (+, -) 2014г  к 

	
	
	
	
	2012 г.
	2013 г.
	2012 г
	2013 г
	2014 г
	2012 г
	2013 г

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	100
	100
	100
	-
	-


Таблица 2.3 - Расчет показателей для оценки финансового состояния 

                       Крымского РАЙПО
	Показатели финансового

состояния
	Алгоритм расчета
	2012
	2013 год
	2014 год

	
	
	фактическое значение
	количество баллов
	фактическое значение
	количество баллов
	фактическое значение
	количество баллов

	Коэффициент абсолютной ликвидности L2
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1

1

П

П

А

+


	
	
	
	
	
	

	Коэффициент критической оценки L3
	
[image: image2.wmf]2
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+


	
	
	
	
	
	

	Коэффициент текущей ликвидности L4
	
[image: image3.wmf]2
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+

+


	                     
	
	
	
	
	

	Коэффициент финансовой независимости И3
	
[image: image4.wmf]Б

КР


	
	
	
	
	
	

	Коэффициент обеспеченности собственными источниками финансирования И2
	
[image: image5.wmf]ОА

ВА

КР

-


	
	
	
	
	
	

	Коэффициент финансовой независимости в части формирования запасов и затрат И6
	
[image: image6.wmf]НДС

ЗЗ
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+
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	Итого
	
	-
	
	-
	
	-
	


Таблица 2.2- Основные показатели производственно-финансовой деятельности
                     ООО « Крымский винный завод»

	Показатели
	2012 год
	2013 год
	2014 год
	Абсолютное отклонение, +,-
	Темп роста, %

	
	
	
	
	2014 г к 2012 г
	2014 г к 2013 г
	2014 г к 2012 г
	2014 г к 2013 г

	Объем производства в натуральном выражении, тыс.шт. бут.
	
	
	
	
	
	
	

	Объем продаж продукции, тыс.р.
	
	
	
	
	
	
	

	Себестоимость продаж, тыс.руб.
	
	
	
	
	
	
	

	Прибыль от продаж, тыс.р.
	
	
	
	
	
	
	

	Среднесписочная численность работников, чел.
	
	
	
	
	
	
	

	Выработка продукции на одного работающего, тыс.р./чел
	
	
	
	
	
	
	

	Фонд оплаты труда, тыс.р.
	
	
	
	
	
	
	

	Среднемесячная заработная плата на 1 работника
	
	
	
	
	
	
	

	Среднегодовая стоимость основных фондов
	
	
	
	
	
	
	

	Фондоотдача 
	
	
	
	
	
	
	

	Прибыль до налогообложения, тыс.р.
	
	
	
	
	
	
	

	Чистая прибыль, тыс.р.
	
	
	
	
	
	
	

	Затраты на 1 рубль объема продаж, коп.
	
	
	
	
	
	
	

	Рентабельность продукции, %

Рентабельность продаж, %
	
	
	
	
	
	
	


Приложение И

Пример оформления формул
Процентное отношение отклонений фактической себестоимости материалов от учетной цены (
[image: image7.wmf]Х

) определяется по следующей формуле:
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где 
[image: image9.wmf]Он

 - отклонение фактической себестоимости материалов от стоимости по учетным ценам на начало месяца;

 
[image: image10.wmf]Оп

 - отклонение фактической себестоимости материалов от стоимости их по  учетным ценам по поступившим материалам за месяц; 

 
[image: image11.wmf]УЦн

- стоимость материалов в учетных ценах на начало месяца; 

 
[image: image12.wmf]УЦп

- стоимость поступивших в течение месяца материалов по учетным ценам. 
Приложение К
Пример оформления списка использованной литературы
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
1 Конституция РФ (основной закон)

2 Трудовой кодекс РФ

3 Гражданский кодекс РФ ч.1 и 2

4 Кодекс РФ об административных правонарушениях

5 ФЗ «О защите прав потребителей» от 7 февраля 1992 г № 2300-1 (в редакции Федерального закона от 17 декабря 1999 г., ФЗ-212, с измен. И доп. 2000, 2002, 2004, 2005, 2007, 2009 гг)

6 ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в РФ» от 28 декабря 2009 г., ФЗ-№ 381

7 ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» № 52-ФЗ от 30.03.1999 (с измен. от 2001, 2003, 2005, 2006, 2007, 2008гг.)

8 Правила продажи отдельных видов товаров (Постановление Правительства РФ от 19.01.98 № 55 с измен, и дополн.)

9 Барышев А.Ф. Маркетинг: учеб. для студ.учреждений сред. проф. образования / А.Ф. Барышев. – 7-е изд. стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 224с.;

10 Кнышова  Е.Н. Маркетинг: учебное пособие. – М.: Издательский дом «ФОРУМ»: ПНФРА-М, 2012. – 282 с.

11 Пястов С.М. Анализ финансово-хозяйственной деятельности: учеб. для студ. сред. проф. образования / С.М. Пястов. – 8-е изд. стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 336 с.;

Приложение Л 

Образец оформления отзыва руководителя 

Отзыв

на выпускную квалификационную работу 

(дипломную работу) студентки 

ГБПОУ КК «Крымский технический колледж» 

	Студентка
	

	Специальность
	

	Выпускная квалификационная работа на тему
	

	

	

	Дипломная работа студентки Демчук Д.В. посвящена вопросам обеспечения экономической стабильности ОАО «Крымскрайгаз». Выбор темы обусловлен тем, что в современных условиях использование методов экономического анализа позволяет получать реальную оценку эффективности деятельности коммерческих организаций и формировать оптимальные управленческие решения. (обосновать)
В работе проведено теоретическое исследование по литературным источникам и материалам специальной периодической печати, проведен анализ финансово-хозяйственной деятельности ОАО «Крымскрайгаз» и разработаны мероприятия по повышению эффективности деятельности ОАО «Крымскрайгаз».

(дать краткое описание по каждому вопросу).

В процессе выполнения дипломной работы студентка  Демчук Д.В (Указать сильные стороны работы и недостатки).

Содержание дипломной работы полностью соответствует ее теме (или нет). Все вопросы, поставленные в задании, раскрыты полностью (или нет). 

В качестве недостатков следует указать … (отметить). 

Работа выполнялась в точном соответствии с графиком … (или нет).

В процессе выполнения дипломной работы студентка Демчук Д.В. продемонстрировала:

    - умение определять основные экономические показатели работы организации;

   - умение применять методы и приемы анализа финансово-хозяйственной деятельности при осуществлении коммерческой деятельности;

     - навыки использования информационно-коммуникационных технологий; 

     -  умение обосновывать выбор методов и способов решения профессиональных задач.

Содержание дипломной работы полностью соответствует ( не соответствуют)ее теме. 

Все вопросы, поставленные в задании, раскрыты полностью (не полностью). 

Работа выполнялась в точном соответствии с графиком.

Считаю, что дипломная работа в полной мере отвечает предъявляемым к ней требованиям и заслуживает оценки «хорошо», а  Демчук Д.В. присвоения квалификации – Менеджер по продажам  по специальности 38.02.04  Коммерция (по отраслям).



	Руководитель дипломной работы
	
	В.А.Данилина



«___» __________2016 г.

Приложение М 

Образец оформления рецензии на дипломную работу
Рецензия

на выпускную квалификационную работу студентки 

ГБПОУ КК «Крымский технический колледж» 

	Студентка
	

	Специальность
	38.02.01

	Выпускная квалификационная работа на тему
	

	

	

	выполнена в составе:
	

	а) иллюстративная часть
	
	на
	
	листах;

	б) пояснительная записка
	
	на
	
	страницах.

	Дипломная работа студентки Демчук Д.В. интересна и актуальна для ОАО «Крымскрайгаз» так как в современных условиях использование методов экономического анализа позволяет получать реальную оценку эффективности деятельности коммерческих организаций и формировать оптимальные управленческие решения.

В первой главе рассмотрены теоретические аспекты организации анализа коммерческой деятельности предприятия. Особый интерес вызывает пункт 1.3 (дать краткое описание)
Во второй главе рассчитаны показатели, характеризующие работу предприятия и эффективность использования имеющихся ресурсов, дана оценка финансового состояния.
Обращает на себя внимание (Указать сильные стороны работы)
В процессе выполнения дипломной работы Демчук Д.В. продемонстрировала:

- навыки использования информационно-коммуникационных технологий; 

- умение находить и использовать информацию для эффективного выполнения профессиональных задач, 

- умение принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях в области организации коммерческой деятельности, 

- умение обосновывать выбор методов и способов решения профессиональных задач.

Дипломная работа по своему содержанию полностью соответствует теме и заданию. Демчук Дарья Валерьевна показала хорошие теоретические знания, умение использовать их на практике, готовность к самостоятельной работе. 

Дипломная работа заслуживает оценки «хорошо», а Демчук Дарья Валерьевна присвоения ей квалификации Менеджер по продажам по специальности 38.02.01 Коммерция (по отраслям).



	Главный экономист
	И.И.Иванов


«_____» ____________ 20____ г.
 Приложение Н
Образец плана-графика выполнения дипломной работы
ПЛАН-ГРАФИК ВЫПОЛНЕНИЯ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Тема дипломной работы: Значение анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия в обеспечении его экономической стабилизации
Задание выдано 04.04.2016 г
	Наименование разделов 
	Срок выполнения  по графику
	Срок выполнения 

фактически 

	1  Написание введения
	18.05
	

	2  Написание теоретической части
	20.05
	

	3  Написание практической части
	27.05
	

	5 Сдача на проверку всей дипломной работы в черновом варианте
	29.05
	

	6 Оформление работы и подготовка иллюстраций
	5.06
	

	7 Подписание работы руководителем о оформление отзыва
	7.06
	

	8  Представление рецензии на дипломную работу и сдача оформленной дипломной работы
	11.06
	

	9 Предзащита
	14 06
	

	10 Защита дипломной работы
	15 06
	


Руководитель дипломной работы                                                  В.А.Данилина
Приложение О
Основная надпись по форме 1 ГОСТ 6.30 – 2003
Резервы увеличения суммы прибыли





Увеличение объема реализации продукции





Повышение цен





Снижение себестоимости товарной продукции





Повышение качества товарной продукции





Поиск более выгодных рынков сбыта





Реализация в оптимальные сроки
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