Оформление ВКР  2014-2015
ИЗЭО ВГУ

Выпускная квалификационная работа должна быть написана грамотным профессиональным языком, структура работы - отражать логику изложения материала, предложения - быть аргументированы и обоснованы. Практические результаты, полученные студентом, должны иметь практическую и/или научную значимость и направленность на совершенствование соответствующей области науки или практической деятельности.

Структура выпускной квалификационной работы

Выпускная квалификационная работа оформляется в следующей последовательности:

1. Титульный лист.

2. Задание на ВКР.

3. Содержание.

4. Введение.

5. Основной текст работы.

6. Заключение.

7. Список литературы.

8. Приложения.

Выпускная квалификационная работа, оформленная надлежащим образом, должна быть переплетена в специальной папке «Для дипломных работ». Не допускается применение скоросшивателей и папок типа скоросшивателя. 

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

Основной текст выпускной квалификационной работы должен состоять из введения, трех глав и заключения. 

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

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

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

· - введение -5%,

· - первая глава - 20%,

· - вторая глава - 50%,

· - третья глава - 20%,

- заключение - 5%.

Титульный лист является первой страницей работы и содержит следующие реквизиты:

· наименование министерства, в систему которого входит ВУЗ;

· наименование ВУЗа;

· наименование факультета;

· наименование кафедры;

-
наименование работы (тема) приводится строчными буквами с первой прописной;

-
шифр и наименование направления;

-
должности, ученые степени, ученые звания, фамилии и инициалы зав. кафедрой, научного руководителя и исполнителя работы (допускается печать через 1 межстрочный интервал), свободное поле для подписей и даты подписания. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в одной строке в последовательности: день, месяц, год (например: дату 15 января 2015 г. следует оформлять 15.01.2015);

-
город и год написания работы.

Заполненный бланк задания на написание ВКР по установленной форме является второй страницей ВКР. Задание определяет объем работы, глубину проработки исследуемого аспекта проблемы и непосредственно влияет на значимость полученных результатов.

Содержание (оглавление) включает перечень всех разделов выпускной квалификационной работы (введение, основная часть (главы), заключение, список использованных источников, приложения) с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти разделы.

Во введении обосновывается выбор темы, характеризуется ее актуальность и практическая значимость, выделяются цели и задачи выпускной квалификационной работы. Здесь же оговаривается объект исследования, предмет исследования, круг исследуемых вопросов, обозначается фактический материал, на котором строится исследование. Помимо этого, во Введении должны быть отражены   логика   и   структура   выпускной   квалификационной   работы, характеристика информационной базы, аргументация принятой методики исследования; основные результаты.

Актуальность является обязательным требованием к научной работе. Умение автора выбрать тему и правильное понимание этой темы, оценка ее с позиции своевременности и социальной значимости, характеризует его научную зрелость и профессиональную подготовленность. Актуальность ВКР носит и теоретический, и практический характер: она может быть продиктована, например, необходимостью прояснить малоизученные стороны проблемы, разработать рекомендации, предложить новую методику, систему и т.д. Освещение актуальности должно быть немногословным, достаточно в пределах 1-2 абзацев показать главные ее факторы.

Значимость исследования может быть теоретической и практической. Теоретическая значимость может касаться уточнения какого-то понятия, или методики исследования, а практическая значимость характеризуется возможностью применения полученных результатов в практике.

Цель исследования ВКР должна соответствовать тематике работы и заключается в анализе исследуемой проблемы, выявлении различных взаимосвязей, выявлении особенностей предмета исследования, создании методики и т.д. Цель работы предопределяет постановку задач, которые необходимо решить для ее достижения.  

Обязательным элементом Введения является формулировка объекта и предмета исследования. Формулируются теоретическая и методологическая основы исследования, т.е. указываются фундаментальные научные труды отечественных и зарубежных авторов, нормативно-правовая база, статистические источники, материалы финансовой отчетности и т. п. Характеристика источников информации по теме показывает основательность знакомства исследователя со специальной литературой, нормативно-законодательными актами, Интернет-ресурсами,  его умение систематизировать и критически рассматривать источники, выделяя существенное. Желательно во Введении раскрыть структуру работы, т.е. представить перечень ее основных элементов. 

Введение содержит также перечень методов исследования, которые служат инструментом сбора фактического материала, являясь необходимым условием достижения поставленной в работе цели.

Основная часть работы состоит из трех логически взаимосвязанных глав, каждая из которых подразделяется на ряд параграфов. Основная часть излагается в виде сочетания текста, формул, таблиц, графиков и рисунков, иллюстрирующих материалы исследования.

Первая глава, как правило, носит теоретический (методологический) характер. В ней освещаются сущность и принципы, механизмы предмета исследования, различные теоретические подходы к трактовке проблемы, тенденции развития явлений и процессов, относящихся к предмету исследования, история исследуемого вопроса, обзор дискуссионного материала в литературе, рассматривается законодательная и нормативная база. 

Таким образом, содержательно первая глава должна представлять собой теоретический анализ проблемы, где отражена степень изученности проблемы  в науке (формулировки исследователей, концепции теоретических школ и т.п.).
При осмыслении литературной дискуссии студент должен не только отразить имеющиеся научные точки зрения, но и обозначить и аргументировать свою позицию по рассматриваемому вопросу. Высказывания авторов (цитаты) следует приводить полностью, без сокращений, с соответствующими ссылками на литературный источник. Если студент придерживается приведенной точки зрения, он должен выдвинуть в ее пользу собственные дополнительные аргументы.

Во второй главе студент анализирует собранный им в период прохождения преддипломной практики фактический материал, служащий базой для выводов и предложений студента. В начале главы дается организационно-экономическая характеристика организации (предприятия) в качестве исследуемого объекта. Затем на основании финансовой отчетности предприятия производится общий анализ финансово-хозяйственной деятельности в динамике (за последние 3 года). Далее производится детальный анализ процессов функционирования организации (предприятия)  в соответствии с выбранной темой исследования.

Если выпускная квалификационная работа посвящена теоретическим вопросам, то больший акцент делается на рассмотрении используемых на практике методов и принципов, служащих основой разработок, предлагаемых студентом. При этом недопустима реферативная трансляция инструкций, специальной литературы, учебников. Студент должен творчески подойти к рассматриваемому вопросу, обосновать и аргументировать собственную точку зрения. 

При проведении расчетов студент должен продемонстрировать навыки использования персонального компьютера, в том числе программ Microsoft Word, Microsoft Excel и  специализированных пакетов прикладных программ.  

Третья глава призвана обобщить исследовательскую работу студента. В ней на базе исследования, проведенного в предыдущих главах, приводятся сформулированные выводы, конкретные рекомендации и решения задачи, предлагаемые студентом. Предлагаемые решения должны сопровождаться иллюстративным материалом (графики, диаграммы, расчеты и т.п.). Особое внимание следует уделить последствиям внедрения предложений студента в практику соответствующей деятельности, на изменение соответствующих показателей предприятия в случае принятия им решений, предложенных студентом. 

Все выводы и рекомендации, предлагаемые в выпускной квалификационной работе, должны быть обоснованы и убедительно аргументированы. В третьей главе необходимо показать использование информационных технологий в решении задач по тематике исследования. Этому вопросу должен быть уделен отдельный параграф.

Итогами выпускной квалификационной работы выступают оценка деятельности организации в исследуемом направлении, авторские выводы, конкретные теоретические и практические разработки, а также предложения по их использованию, обоснование целесообразности их применения в данной или других организациях.

Каждый раздел работы целесообразно завершать краткими выводами.

В Заключение работы в общих чертах упоминаются основные этапы исследования, обобщаются основные результаты, полученные студентом, уточняются итоги, новизна и полнота решения поставленных задач. Заключение должно содержать важнейшие практические предложения, содержащиеся в выпускной квалификационной работе, упоминание   их   практической   значимости   и   области использования. 

На последней странице Заключения студент проставляет дату окончания работы и свою подпись.

Список использованной литературы указывается в конце работы перед приложениями и демонстрирует степень изученности проблемы. Список оформляется в соответствии с требованиями ГОСТа 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание» и ГОСТа 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка», в которых содержатся правила библиографического оформления всех используемых в ВКР источников, документов, материалов (в т.ч. цитируемых или упомянутых работ). 

Количество используемых источников и литературы выпускной квалификационной работы, как правило, превышает 30 наименований. На каждый источник должна быть ссылка в тексте.

В Приложения помещаются материалы, дополняющие текст работы, которые облегчают восприятие основной части, не перегружая ее. Здесь приводятся использованные для расчетов данные; промежуточные таблицы и диаграммы, которые повлияли на построение окончательных таблиц и диаграмм; промежуточные расчеты, показывающие динамику развития доказательств студента; описания алгоритмов; таблицы и рисунки нестандартного формата (большего, чем А4) и т.д. В тексте выпускной квалификационной работы на все приложения должны быть приведены ссылки. Расположение приложений в конце документа должно соответствовать порядку появления ссылок на них в тексте.

Оформление текстовой части выпускной квалификационной работы

Текст выпускной квалификационной работы должен быть набран на компьютере шрифтом Times New Roman размером 14 пт (при оформлении текста с использованием текстового процессора Microsoft Word), либо аналогичным по размеру и типу шрифтом при использовании других текстовых редакторов на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297мм) через 1,5 межстрочных интервала с числом строк на странице не более сорока. В каждой строке должно быть не более 60-65 знаков с учетом пробелов между словами. 

Шрифт, используемый в иллюстративном материале (таблицы, графики, диаграммы и т.п.), при необходимости может быть меньше, но не менее 10 пт. В иллюстративном материале межстрочный интервал может быть одинарным.

· Поля страницы можно использовать стандартные, установленные в соответствующем текстовом редакторе, но они не должны быть менее:

· - левое поле - 30 мм,

· - правое поле - 10 мм,

· - верхнее поле - 20 мм,

· - нижнее поле - 20 мм.

Абзац начинается с красной строки с отступом 12,5 мм от левой границы текста (соответственно - 42,5 мм от края листа). Каждый абзац должен содержать законченную мысль и состоять, как правило, из 4-5 предложений. Слишком крупный абзац затрудняет восприятие смысла и свидетельствует о затруднениях в четкости изложении материала.

При печати выпускной квалификационной работы необходимо установить запрет "висячих строк", то есть не допускается перенос на новую страницу или оставление на предыдущей странице одной строки абзаца, состоящего из нескольких строк. Следует избегать также оставления на последней строке абзаца одного слова или даже части слова. В этом случае лучше изменить формулировку предложения так, чтобы на последней строке абзаца оставалось не менее трех-четырех слов.

Вписывать в текст работы отдельные слова, формулы, условные знаки допускается чернилами, тушью, пастой исключительно черного цвета, причем плотность вписанного текста должна соответствовать плотности основного текста.

Опечатки и неточности, обнаруженные в процессе подготовки работы, допускается исправлять после закрашивания белым цветом путем внесения рукописного текста.

В текстовой части ВКР  не допускается:
· применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

· применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы),  

·  иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

· применять произвольные словообразования;

· применять сокращения слов, за исключением установленных правилами русской орфографии, соответствующих государственным стандартам;

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в таблицах в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

Необходимые подстрочные примечания помещаются в нижней части соответствующей страницы и заканчиваются до границы нижнего поля.

Номера страниц проставляют в середине верхнего поля листа, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Точка в номере страницы не ставится. Титульный лист, задание на ВКР и СОДЕРЖАНИЕ включаются в общую нумерацию страниц, но номер страницы на них не проставляется. Нумерация начинается с четвертой страницы – ВВЕДЕНИЕ.
Каждая новая глава и другие структурные элементы работы – введение, заключение, список использованной литературы, приложения, кроме параграфов, входящих в состав глав, - начинаются с новой страницы. 

Не допускается начинать новый параграф внизу страницы, если после заголовка параграфа на странице остается три-четыре строки основного текста. В этом случае параграф необходимо начать с новой страницы. 

Расстояние между заголовками главы и последующим текстом должно быть равно трем межстрочным интервалам (т.е. следует пропустить одну строку). Такое же расстояние должно быть между заголовком главы и параграфом. Расстояние же между последней строкой параграфа и заголовком следующего, как правило, составляет не менее двух строк. Расстояния между строками заголовка остаются такими же, как в тексте.

Заголовки структурных элементов ВКР (глав, введения, заключения, списка литературы) следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая, шрифт обычный. 

Заголовки параграфов следует начинать с абзацного отступа («красной строки») и печатать с прописной буквы, далее строчными, не подчеркивая, шрифт обычный, без точки в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Главы нумеруются арабскими цифрами (1,2,3). Слово «Глава» не пишется. Параграфы нумеруются арабскими цифрами в пределах главы (1.1, 1.2, и т.п.). После цифры ставится точка и пишется соответствующий заголовок. Точка в конце заголовков (глав, разделов, параграфов) не ставится. 

Внутри разделов или подразделов могут быть приведены перечисления.

Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте работы на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ь, й, ы, ъ), после которой ставится скобка без точки после нее. Запись перечислений производится с абзацного отступа.

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с двойного абзацного отступа, как показано в примере.

Пример:

а)____________

б) ___________

1) ______

2) ______

в) ___________

Оформление формул и расчетов

Все формулы, помещаемые в основной текст выпускной квалификационной работы, должны быть выполнены одним способом - либо напечатаны в Редакторе  формул Word, либо аккуратно вписаны от руки черной пастой. Не допускается одну часть формул впечатывать, другую - вписывать от руки.

Все помещаемые в текст формулы должны быть пронумерованы в пределах главы, например, формулы (2.1), (2.2), (2.3) и т.д., где первая цифра обозначает номер главы, а вторая - номер формулы в пределах этой главы. Номер формулы проставляется в круглых скобках арабскими цифрами с правого края листа на уровне оси, проходящей через центр формулы (выравнивание текста по правому краю). Сама формула должна быть отцентрирована относительно текста. Ссылки в тексте на соответствующую формулу даются также в круглых скобках, например «…расчет данных проводился по формуле (1.2)…».

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, определенные соответствующими государственными стандартами, или установившиеся в соответствующей профессиональной среде. После формулы, на следующей строке, ставится слово «где» (без двоеточия после него) и даются пояснения символов, использованных в формуле, в той последовательности, в которой они встречаются в формуле. Пояснения каждого символа даются с новой строки. 

Пример:

Сумма вклада на конец периода рассчитывается по формуле (2.1):

S = Р*(1+r) / n                         (2.1)

где 

Р - сумма, размещенная на депозите, 

r - ставка по депозиту, 

Пример:n - число периодов (лет).

Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки должен быть повторен. При переносе формулы на знаке умножения применяется знак «х».

Математические знаки «+», «-«, «>», «<» и т.п. используются только в формулах, таблицах и рисунках. В тексте данные знаки должны быть обозначены словами «плюс», «минус», «больше», «меньше» и т.д. 

Если в тексте приводится диапазон изменений какой-либо величины, то обозначение единиц указывается только после последнего диапазона, например, «…в данном случае целесообразно вложить 1000000 рублей…», «… отклонения величин лежат в диапазоне 3 - 5%…». Не допускается отделять единицу величины от числового значения (переносить ее на другую строку или другую страницу). Единица величины одного и того же параметра в пределах всей выпускной квалификационной работы должна быть постоянной. 

Оформление рисунков и таблиц
Иллюстративный материал (таблицы, графики, рисунки, схемы и т.д.) включается в выпускную квалификационную работу с целью наглядности аргументации и обоснования решений, полученных студентом. Таким образом, в основной части выпускной квалификационной работы помещается только тот материал, который способствует лучшему обоснованию выводов, полученных студентом. Таблицы, отчетные формы и другой фактический материал, который представляет собой исходные данные, на основании которого производилось исследование, в основной текст работы не включаются, но могут быть вынесены в приложение. Графики и диаграммы, построенные на основе исходных фактических данных, рекомендуется включать непосредственно в основной текст работы.

Весь иллюстративный материал должен, по возможности, помещаться непосредственно после первого его упоминания в тексте. Если этого сделать невозможно из-за несоответствия размера иллюстративного материала и свободного места на текущей странице, иллюстративный материал должен быть помещен либо на ближайшей странице, либо вынесен в приложение с соответствующей ссылкой (особенно таблицы нестандартного размера).

Рисунки следует размещать в тексте так, чтобы их можно было рассматривать без поворота работы либо с поворотом работы по часовой стрелке. Такое же правило применяется к большим таблицам, требующим поворота. 

Все рисунки должны быть пронумерованы в пределах главы арабскими цифрами (Рис. 3.1). После номера рисунка к каждому рисунку ставится подрисуночная надпись (название рисунка). Номер рисунка и подрисуночная надпись помещаются внизу рисунка, по центру относительно рисунка. При необходимости рисунок может содержать также поясняющие надписи.

Пример:

В банковской практике применяется несколько моделей ипотечного кредитования, которые представлены на рис.1.2:
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Рис. 1.2. Модели ипотечного кредитования

Цифровой материал с целью обеспечения компактности, наглядности, сопоставимости следует оформлять в виде таблиц, диаграмм. Таблицы предоставляют возможность выявить и сформулировать определенные закономерности. На все таблицы должны быть ссылки в тексте. Не допускается помещать в текст ВКР без ссылки на источник таблицы, данные которых уже были опубликованы в печати.

Все таблицы в тексте должны быть пронумерованы в пределах главы, аналогично формулам. Ссылка на таблицу в тексте дается по ее номеру (например, «см. табл. 1.1»). Над таблицей с правого края листа помещается слово «Таблица» и ставится ее порядковый номер (2.1, 2.2, 2.3 и т.п.). Ниже, на следующей строке печатается название таблицы. Название таблицы выравнивается по центру. Точка в конце названия таблицы не ставится. После названия помещается сама таблица. 

В пределах таблицы допускается варьирование размерами шрифта и его написанием для достижения компактности. Перенос таблицы на другую страницу сопровождается строкой, идентифицирующей соответствия табличных столбцов. 

После таблицы располагается обобщающий абзац типа: «Из таблицы 2.1 видно, что …». 

Заголовки столбцов и строк таблицы должны начинаться с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение, либо со строчной, если подзаголовок строки или столбца составляет одно предложение с соответствующим заголовком. Заголовки записывают, как правило, параллельно строкам таблицы. При необходимости можно заголовки записывать перпендикулярно строкам. В заголовке строки или столбца необходимо указать также единицу измерения величины, если все величины в данной строке (столбце) измеряются в одинаковых единицах (например,  «Активы, тыс. руб.»). Если все величины в таблице измеряются в одних и тех же единицах, то размерность величины выносится в название таблицы (например,  «Доходы предприятия за 2014 год (в тыс. руб.)»).

Пример:

Таблица 2.1

Виды и условия вкладов для расчетов ОАО «Сбербанк России» [43]
	Вид вклада
	Условия вклада
	…
	…
	Ставка, % годовых

	
	
	
	
	


Основные правила составления таблиц:

· четкая формулировка названия таблицы;

· краткая формулировка названий строк и граф таблицы;

· соблюдение последовательности расположения показателей сказуемого;

· указание единиц измерения (если они одинаковые, то единицы измерения выносятся в заголовок и указываются в скобках);

· при необходимости нумерование граф;

· при необходимости наличие итоговых показателей;

· если в таблице производится сопоставление с каким-либо годом (объектом), то в заголовках, в скобках, должен быть отражен год (объект) сопоставления;

· расположение данных за ряд лет в хронологическом порядке;

·   если в таблице фигурируют абсолютные и относительные показатели за ряд лет, то сначала приводятся абсолютные, затем относительные показатели за один год, затем так же за следующий год;

В графах таблицы не допускается оставлять свободные места. Если соответствующие данные отсутствуют, в графе проставляется прочерк или пишется слово «нет». Цифры в столбцах следует проставлять таким образом, чтобы разряды чисел по всему столбцу были расположены один под другим (выровнены направо).

При необходимости таблицу можно переносить на другую страницу. При этом используются стандартные функции текстового редактора (например, Microsoft Word), который позволяет при переносе таблиц на следующую страницу автоматически повторять названия заголовков столбцов (строк) таблицы.

Не допускается начинать таблицу внизу страницы, если после названия таблицы остается только заголовочная часть таблицы, либо заголовочная часть плюс одна - две строки содержания; причем основная часть таблицы при этом оказывается на следующем листе. 

Не допускается также перенос таблицы на следующую страницу, при котором на следующую страницу переносятся одна-две строки содержания таблицы. В этом случае следует либо несколько уменьшить размер шрифта, используемый в таблице, чтобы таблица поместилась целиком на предыдущем листе; либо немного увеличить интервалы между строками таблицы, чтобы таблица располагалась на страницах более равномерно.

Оформление ссылок

В выпускной квалификационной работе необходимо делать ссылки на список используемой литературы. Ссылаться следует на документ в целом или его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, таблицы и иллюстрации не допускаются, за исключением подразделов, таблиц и иллюстраций самой работы.

При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта в списке использованных источников.

Внутритекстовая ссылка помещается в тексте, используется для указания основного источника, в котором более подробно исследуется или рассматривается упомянутая в тексте ВКР проблема (задача, идея и пр.). Такая ссылка содержит следующие элементы: имя автора, основное заглавие документа, город и год издания. Внутритекстовая ссылка заключается в круглые скобки. 

Пример:

(Бланк И.А. Финансовый менеджмент. К., 2011)

(Маркарьян Э.А., Герасименко Г.П., Маркарьян С.Э. Финансовый анализ. М., 2007)

Цитирование источников используемой литературы оформляется ссылками в скобках  [18, с. 215], что означает: 18-й источник, 215-я страница; если указание страницы затруднительно, как в случае ссылки на ГК, ФЗ, Интернет-сайты и т.п., то оформляется  без указания страниц [2].

Оформление содержания
В содержании указываются основные части выпускной квалификационной работы: введение, главы и параграфы, заключение, приложение и т.д., и проставляются номера страниц. Наименования структурных частей работы записываются прописными буквами. Наименования параграфов записываются строчными буквами, начиная с первой прописной буквы.

Наименования частей, приведенные в содержании, должны строго соответствовать наименованиям этих же частей в тексте выпускной квалификационной работы. Сокращенная редакция не допускается. 

Заголовок (слово «СОДЕРЖАНИЕ») центруется относительно текста. При проставлении страниц, соответствующих частям выпускной квалификационной работы, должна быть использована табуляция с заполнением.

При необходимости, текст содержания можно оформить через один интервал так, чтобы весь перечень содержания работы поместилось на одной странице.

Оформление списка использованных литературных источников
Использованные в процессе выпускной квалификационной работы литературные источники указываются после заключения, перед приложениями. Порядок указания источников следующий:

· - Конституция РФ,

· - Гражданский Кодекс,

· - законодательные акты,

· - указы Президента РФ, постановления Правительства РФ,

· - нормативные акты, 

· - учебники, монографии, диссертации и т.п.,

· - статьи из периодических изданий,

· - Интернет-ресурсы.

Внутри каждого подраздела списка литературные источники располагаются в алфавитном порядке (авторов или названий) и по убыванию значимости (в случае нормативно-правовой базы). Подразделы не выделяются.

Литературные источники должны быть пронумерованы арабскими цифрами (сквозная нумерация по всему списку литературы: 1, 2, 3, 4, … n.). 

Ссылка на литературный источник в тексте выпускной квалификационной работы приводится в квадратных скобках с указанием номера из списка литературы, например: «…как отмечает Жуков Е.Ф., коммерческий банк …[22]». 

Допускается также при ссылке на литературный источник указывать соответствующую страницу издания, которая цитируется в выпускной квалификационной  работе: «…как показано в работе Бирмана Г. и Шмидта С. [22, с. 123],  что означает: 22 – № источника, 123 - № страницы, инвестиционный проект…». Размещать ссылки на литературный источник в виде сноски в нижней части страницы не следует. Там можно разместить примечания, оформляемые как сноска. Недопустимо заимствование текста из литературных источников без ссылки на автора цитаты.

Примеры библиографического описания различных видов произведений печати.

Нормативные документы

1. Федеральный закон от 23 декабря 2003 г. «О страховании вкладов физических лиц в банках Российской Федерации» № 177-ФЗ (в ред. от 27 сентября 2009 г.).

2. Федеральный закон РФ «О несостоятельности (банкротстве) от 26.10.2002 №127-ФЗ. 

3. Постановление Правительства РФ «О некоторых мерах по реализации законодательства о несостоятельности (банкротстве) предприятий от 20.05.1994 № 498 (в ред. Постановления Правительства РФ от. 24.08.2002 № 630)
4. Положение Банка России от 26 марта 2007 г. «О правилах ведения бухгалтерского учета в кредитных организациях, расположенных на территории Российской Федерации» № 302-П (в ред. от 25 ноября 2009 г.).

5. Распоряжение Федерального управления по делам о несостоятельности (банкротстве) «Об утверждении методических рекомендаций по реформе предприятий (организаций)» от 12.08.1994 № 31-р (в ред. распоряжения ФУДН при Госкомимуществе РФ от 12.09.1994 № 56-р).
6. Инструкция ЦБ РФ от 14 сентября 2006 г. «Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам)» № 28'И (в ред. от 25 ноября 2009 г.). 
Учебники, монографии, авторефераты диссертаций и диссертации.
7. Басовский Л.Е. Финансовый менеджмент: Учебник [Текст]/ Л.Е. Басовский. – М.: Инфра-М, 2010. – 240 с.

8. Бердникова Т.Б. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятия [Текст]. Учебное пособие. ( М.: ИНФРА-М, 2009. 

9. Бланк И.А. Финансовый менеджмент [Текст]. Учебный курс. ( К.: Ника-Центр, Эльга, 2011. – 651 с. 

10. Бочаров В.В. Финансовый анализ [Текст]. Учеб. пособие. ( СПб.: Питер, 2007. ( 218 с. 

11. Брейли Р., Майерс С. Принципы корпоративных финансов [Текст]. – М.: «Олимп – Бизнес», 2007. – 562 с.

12. Вишняков И.В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности [Текст]: дис. ... канд. экон. наук: 08.00.13 : защищена 12.02.02 : утв. 24.06.02 / И.В. Вишняков. - М., 2002. - 234 с.

13. Ковалев В.В. Финансовый анализ: Управление капиталом. Выбор инвестиций. Анализ отчетности [Текст]. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Финансы и статистика, 2010. – 512 с.

С подробными правилами оформления списка использованных источников можно ознакомиться на сайте зональной научной библиотеки ВГУ по ссылке http://www.lib.vsu.ru в разделе «Читателям», подразделе «Как найти библиографическую информацию и составить список литературы».

Оформление приложений
В приложения помещаются материалы, дополняющие текст документа, например, использованные для расчетов данные; промежуточные таблицы и диаграммы, которые повлияли на построение окончательных таблиц и диаграмм; промежуточные расчеты, показывающие динамику развития доказательств студента; описания алгоритмов; таблицы и рисунки нестандартного формата (большего, чем А4) и т.д.

Приложения помещаются после списка использованных литературных источников и последовательно нумеруются. Приложения обозначаются  арабскими цифрами, например: «Приложение 1» и т.д.

В тексте выпускной квалификационной работы на все приложения должны быть приведены ссылки, например (Приложение 2). Расположение приложений в конце документа должно соответствовать порядку появления ссылок на них в тексте.

Каждое приложение начинается с новой страницы. В верхнем правом углу страницы указывается слово «Приложение» и ставится его порядковый номер (например, «ПРИЛОЖЕНИЕ 1»). Каждое приложение должно иметь заголовок, который ставится на следующей строке после слова «Приложение», и этот заголовок центруется относительно текста.

Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.

Подготовка доклада для защиты ВКР

Студент должен тщательно подготовиться к защите выпускной квалификационной работы. Доклад, который студент делает перед государственной аттестационной комиссией, существенно влияет на окончательную оценку работы. Доклад должен быть кратким, ясным и включать основные положения выпускной квалификационной работы.

Студентам рекомендуется строить доклад по следующему плану:

1. Наименование выпускной квалификационной работы, актуальность темы и исследуемой проблемы. 

2. Цели и задачи выпускной квалификационной работы, обозначение объекта исследования. 

3. Краткая организационно-экономическая характеристика объекта исследования 

4. Анализ состояния предмета исследования, выявление имеющихся недостатков. 

5. Критерии, методы и модели, используемые в исследовании. 

6. Результат решения поставленных задач (количественные и качественные оценки и сопоставления). 

7. Выводы из проделанной работы. Полученный эффект (материальный, организационный и др.). 

8. Рекомендации по совершенствованию деятельности предприятия, на базе и по материалам которого делалась выпускная квалификационная работа. 

Студент должен подготовить письменные тезисы доклада, которые вместе с иллюстративным материалом (раздаточным материалом) должны быть одобрены и подписаны руководителем выпускной квалификационной работы.

Подготовка иллюстративных материалов для защиты

Для усиления доказательности выводов и предложений студента доклад целесообразно проиллюстрировать (плакатами, презентациями, раздаточным материалом и т.п.). Наиболее важными пособиями являются материалы, отражающие:

· цели и задачи выпускной квалификационной работы, 

· краткую характеристику объекта исследования, 

· модели, методы и критерии принятия решений, используемых студентом, 

· результаты исследований в виде графиков и диаграмм, 

· рекомендации и предложения по совершенствованию деятельности предприятия и др. 

Требования к оформлению раздаточного материала такие же, как и к самой работе. Титульный лист на раздаточный материал оформляется в соответствии с Приложением 7.

Раздаточный материал оформляется на листах формата А4 в нескольких экземплярах и предлагается в процессе защиты ВКР для обозрения каждому члену аттестационной комиссии. Назначение раздаточного материала – помочь студенту во время защиты более конкретно изложить содержательную часть доклада. Весь выносимый раздаточный материал обязательно должен присутствовать в соответствующих параграфах ВКР. 

Компьютерная презентация дает ряд преимуществ перед обычной, бумажно-плакатной. Основными принципами при составлении подобной презентации являются лаконичность, ясность, уместность, сдержанность, наглядность (подчеркивание ключевых моментов), запоминаемость (разумное использование ярких эффектов).

Power Point в качестве технического средства подготовки презентаций доступна, проста в использовании и входит в стандартный набор Microsoft Office. С помощью Power Point можно иллюстрировать защиту ВКР серией слайдов, последовательно сменяющих друг друга.

Презентацию можно создать самостоятельно, или использовать встроенные шаблоны, которые достаточно заполнить материалами из ВКР – таблицами, диаграммами, схемами. 

Порядок защиты выпускной квалификационной работы

В государственную аттестационную комиссию до защиты выпускной квалификационной работы ответственным секретарем ГАК представляются следующие документы:

· справка о выполнении студентом учебного плана и полученных им оценках по дисциплинам учебного плана, 

· выпускная квалификационная работа, 

· отзыв научного руководителя ВКР (образец в Приложении 4), 

· рецензия на ВКР (образец в Приложении 5), 

· другие материалы, характеризующие научную и практическую ценность выполненной студентом ВКР (опубликованные статьи по теме ВКР, акты о внедрении результатов выпускной квалификационной работы и др.)

· Ценным дополнением, подтверждающим значимость работы, может быть справка (акт) о практическом использовании (внедрении) результатов исследования в конкретной организации. Примерный образец справки приведен в Приложении 8. 
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ОТЗЫВ

руководителя на выпускную квалификационную работу студентки Семеновой Алины Степановны, Института заочного экономического образования ВГУ 

обучающейся по направлению _______________________________________________,

                      шифр, наименование направления

на тему Управление дебиторской задолженностью предприятия (на примере ООО «Родник»)
В отзыве должны быть указаны:

1. Общая характеристика работы.

2. Актуальность темы.

3. Соответствие темы работы ее содержанию, полнота раскрытия темы.

4. Степень изучения студентом источников и передового опыта в соответствующей сфере.

5. Теоретический уровень исследования, новизна и практическое значение выводов.

6. Недостатки работы.

7. Рекомендации по дальнейшему использованию результатов работы: их опубликование, внедрение в образовательный процесс и т.д. Общий вывод.

8. Оценка по шкале: "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно".

Руководитель                 _______________               ____________               __.__.20__

                                                       Подпись                        расшифровка подписи

Примечания

1. Объем отзыва - 1-2 страницы машинописного текста.

2. Для руководителей из сторонних организаций необходимо заверить подпись руководителя по основному месту работы.

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФГБОУ ВПО «ВОРОНЕЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

ИНСТИТУТ ЗАОЧНОГО ЭКОНОМИЧЕСКОГО ОБРАЗОВАНИЯ

РЕЦЕНЗИЯ
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обучающейся по направлению _______________________________________________,

                                       шифр, наименование направления

на тему Управление дебиторской задолженностью предприятия (на примере ООО «Родник»)

В рецензии должны быть отражены:

1. Общая характеристика темы, ее актуальность и значение.

2. Глубина раскрытия темы.

3. Характеристика использованных материалов и источников (литература, данные предприятий, статистические данные), объем, новизна.

4. Научное и практическое значение выводов ВКР, возможность их внедрения и использования.

5. Качество литературного изложения, стиль, логика.

6. .Качество оформления работы (в том числе, библиографии, рисунков, таблиц).

7. Общая оценка по шкале: "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно".

Рецензент

финансовый директор ООО «Родник»

(подпись)         Панова Н.В.

Печать ООО «РОДНИК»

          __.__.20__

Примечания

3. Объем рецензии - 1-2 страницы машинописного текста.

4. Для рецензентов из сторонних организаций необходимо заверить подпись руководителя по основному месту работы.

РЕКОМЕНДАЦИИ К ДОКЛАДУ ПРИ ЗАЩИТЕ ВКР

Логическую схему доклада при защите ВКР перед Государственной аттестационной комиссий оптимально представить следующим образом:

1. Обращение: Уважаемые Председатель и члены государственной аттестационной комиссии! Вашему вниманию предлагается выпускная работа на тему…

2. Обоснование актуальности темы исследования (в нескольких предложениях).

3. Цель выпускной работы – формулируется цель исследования.

4. Для достижения указанной цели в работе поставлены следующие задачи:… В формулировке должны присутствовать глаголы типа – изучить, рассмотреть, раскрыть, сформулировать, проанализировать, определить и т.п.

5. В процессе решения поставленных задач получены следующие результаты: Далее из каждой главы приводятся обобщения результатов исследования: выводы или решения проблем, иные положения, характеризующие работу. Информация сопровождается демонстрацией презентации, раздаточного материала, в отдельных случаях - плакатов. При ссылках на демонстрируемый материал не следует зачитывать текст, изображенный на них, следует ограничиться уточнением изображения в одной – двух фразах. Если демонстрируются графики, то их надо назвать и констатировать тенденции, просматриваемые на графиках. При демонстрации диаграмм можно обратить внимание на обозначение сегментов, столбцов и т.п. Графический материал должен быть наглядным и понятным со стороны. Текст, сопровождающий диаграммы и гистограммы, должен отражать только конкретные выводы. Объем этой части доклада не должен превышать 1,5 – 2 стр. печатного текста.

6. В результате проведенного исследования были сделаны следующие выводы: (перечисляются основные выводы, вынесенные в заключение).

7. Опираясь на выводы, были сформулированы следующие предложения: (перечисляются предложения и рекомендации). Данные предложения использованы в работе анализируемого предприятия (доложены руководству и приняты им). Экономический эффект от внедренных предложений составил… руб. (или иных измерителях).

Части 6 и 7 доклада не должны превышать в сумме 1 стр.  печатного текста.

Всего весь доклад с хронометражем в 8-10 минут (с демонстрацией презентаций, раздаточного материала) укладывается на 3-4 стр. печатного текста шрифтом Times New Roman 14 пт.

Завершается доклад словами: Доклад окончен, спасибо за внимание.
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Администрация ООО «Родник» рассмотрела предложения, сформулированные Семеновой А.С. по итогам выполнения выпускной квалификационной работы на тему «Управление дебиторской задолженностью предприятия». Исследование проводилось с использованием анализа фактических материалов ООО «Родник». 
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