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1 Общие положения выполнений выпускной квалификационной работы
В соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования специальности 43.02.11 Коммерция (по отраслям) обязательным видом итогового аттестационного испытания выпускников является защита выпускной квалификационной работы, выполненной в форме дипломной работы.

Методические рекомендации разработаны с целью оказания методической помощи выпускникам специальности 43.02.11 Коммерция (по отраслям)  в написании, оформлении и защите выпускной квалификационной работы. Рекомендации могут быть использованы в работе с обучающимися руководителями выпускной квалификационной работы. 

Выпускная квалификационная работа - это итоговая аттестационная, самостоятельная учебно - исследовательская работа студента, выполненная им на выпускном курсе, оформленная с соблюдением необходимых требований и представленная по окончании обучения к защите перед государственной экзаменационной комиссией.

Выпускная квалификационная работа менеджера по продажам выполняется с целью установления умений и навыков выпускника и представляет собой законченную разработку, имеющую практический, опытно-экспериментальный или теоретический характер. 

При выполнении выпускной квалификационной работы студент использует полученные в период обучения знания и практические навыки в области специальной подготовки, применяет современные методы решения финансовых и экономических задач. Выпускная квалификационная работа специалиста менеджера по продажам является частью основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования и выполняется с целью проверки сформированности общих и профессиональных компетенций, позволяющих решать профессиональные задачи, а также определение качества полученных студентом знаний, умений и навыков в коммерческой деятельности. 

Выпускная квалификационная работа выполняется на основе изучения нормативно-правовых документов, литературных и других источников информации, а также навыков полученных студентом в процессе прохождения учебных и производственных практик. Необходимым условием работы является использование практических материалов организаций или предприятий, в которых студенты проходят практику.  

В процессе подготовки выпускной квалификационной работы студент должен показать понимание им сущности и социальной значимости своей будущей профессии, проявить способность к практическому применению накопленных знаний, продемонстрировать умение приобретать новые знания, проявить способность к самостоятельному нестандартному творческому решению. 
Методические рекомендации по выполнению выпускной квалификационной работы для студентов специальности 43.02.11 Коммерция (по отраслям) содержат основные требования к порядку выполнения, содержанию и структуре, оформлению и процедуре защиты выпускной квалификационной работы и разработаны в соответствии с:
- Федеральным государственным образовательным стандартом по специальности 43.02.11 Коммерция, утверждённым приказом Министерства образования и науки РФ 05 апреля 2010 г. № 268
- Приказом Министерства образования и науки РФ от 14.06.2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования» (ред. от 15.12.2014г.) ;

-  Приказом Министерства образования и науки РФ от 18 апреля 2013 г. № 291 «Положение о практике обучающихся, осваивающих основы профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования».

- «Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования», утверждённым приказом Министерства образования и науки РФ от 16.08.2013 г. № 968;

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 31 января 2014 г. № 74 «О внесении изменений в Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от 16 августа 2013 г. № 968»;

- «Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования в ГБПОУ СО «Уральский колледж бизнеса, управления и технологии красоты»», утверждённым приказом директора колледжа от 17.12.2013 г № 387-ОД;
-  ГОСТ 7.32-2017. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. – М.: Стандартинформ, 2017. – 32 с.

2 Цели и задачи выпускной квалификационной работы

Выполнение и защита выпускной квалификационной работы представляет собой завершающий этап теоретической и практической подготовки студентов по специальности 43.02.11 Коммерция (по отраслям). Выпускная квалификационная работа должна иметь актуальность и практическую значимость и выполняться по возможности по предложениям (заказам) образовательных учреждений, организаций. 

Непосредственными данными для выполнения выпускной квалификационной работы являются материалы преддипломной практики, учебники, учебные пособия и научные труды, официальная статистическая информация, нормативно-правовая документация, интернет-ресурсы, содержащие информацию по проблеме выпускной работы.

Цели выпускной квалификационной работы: 

-  систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний студентов по избранному направлению;

- развитие навыков к самостоятельному анализу исследуемых вопросов, самостоятельной работе студентов с коммерческой, технологической, технической и экономико-организационной информацией, методическими материалами, отчетной, статистической и коммерческой документацией организации; 

- закрепление и углубление знаний в области экономики и управления торговой деятельностью на предприятиях торговли. 

- определение уровня освоения дисциплин и компетенций, обеспечивающих соответствующую квалификацию, определённых Федеральным государственным образовательным стандартом по специальности. 
В процессе подготовки выпускной работы студент должен решить следующие задачи:

1)обосновать актуальность выбранной темы, её ценность и значение.

2)изучить теоретические положения, нормативную документацию, статистические материалы, справочную и научную литературу по избранной теме;

3) проанализировать и оценивать коммерческую деятельность, товарные рынки, продвижение товаров от производителей до потребителей;

4) анализ зарубежного и отечественного опыта в решении подобных задач в сфере коммерции и технологии торговли;

5) обосновать технологии торгового обслуживания покупателей с учетом обеспечения качества, с проработкой психологических, социальных, экономических, организационных вопросов и с учетом законодательной базы по правам потребителя.
6) провести расчет экономической эффективности от внедрения предложенных мероприятий;

7) оформить дипломную работу в соответствии с нормативными требованиями, предъявляемыми к подобным работам.

Содержание дипломных работ должно отражать современную ситуацию, складывающуюся на рынке товаров, и быть направлено на разработку вопросов:
-повышения качества товаров и обеспечения их конкурентоспособности;
-установления соответствия качества товаров стандартам, техническим условиям, договорам, контрактам и другим нормативным документам;
-совершенствования и оптимизации ассортимента;

-потребительской и экспертной оценок товаров отдельных групп;

-изучения потребительских свойств и разработки экспресс – методов их оценки;

-типологизации потребления и потребителей на основе социологических опросов;

-выявления направлений оптимизации упаковки, маркировки и хранения товаров отдельных групп;

-изыскания путей повышения безопасности материалов и изделий.
В работе должны найти отражение основные положения законов Российской Федерации «О защите прав потребителей», «О техническом регулировании», «О стандартизации», «Об обеспечении единства измерений» и других законодательных актов применительно к решению проблем коммерческой деятельности.
3 Структура и содержание выпускной квалификационной работы
Структура работы должна отражать основные положения, раскрываемые в выпускной квалификационной работе, и должна быть согласована с темой, целью и задачами выпускной квалификационной работы. Объем выпускной квалификационной работе должен составлять не менее чем 60 и не более 80 страниц.
Работа должна быть написана с использованием профессиональной научной терминологии, логически последовательной. Не следует употреблять как излишне пространных и сложно построенных предложений, так и чрезмерно кратких, лаконичных фраз, слабо между собой связанных, допускающих двойное толкование и т.п. Выпускная квалификационная работа не пишется от первого лица, исключаются формулировки типа «Я рассмотрел», «Целью моей работы», «Я считаю» и т.д. Работа должна быть написана с применением нейтральных формулировок: «Можно сделать вывод…», «Было проведено исследование…».

В выпускной квалификационной работе должно быть соблюдено единство стиля изложения, обеспечена орфографическая, синтаксическая и стилистическая грамотность в соответствии с нормами современного русского языка. 
Структура дипломной работы включает:

1.Титульный лист;
2.Содержание;
3. Введение;

4. Теоретическая часть (1 гл.)

5. Практическая часть ( 2гл., 3 гл.)

6. Заключение;

7.Список использованных источников;

8. Приложение.
Титульный лист  является первой страницей выпускной квалификационной работы. Титульный лист выпускной квалификационной работы выполняется по строго определенной форме.
Содержание включает в себя введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов; заключение; список использованных источников; приложений. Для каждого элемента работы указываются номера страниц, с которых они начинаются.

Введение - важная часть выпускной квалификационной работы, к содержанию которой предъявляются четкие требования. Введение включает в себя обоснование актуальности выбранной темы, ее изученность в отечественной и зарубежной литературе, цель, задачи, объект и предмет исследования, объект наблюдения, методы исследования, практическую значимость выполняемого исследования, информационную основу выполнения исследования и краткое описание содержания разделов выпускной квалификационной работы.
Актуальность темы исследования определяется значимостью и прикладной направленностью работы в современных условиях осуществления коммерческой деятельности. Подтверждению актуальности темы способствует анализ теоретических источников и тенденций становления и развития коммерческой работы предприятий и организаций различных форм собственности и направлений деятельности. 
Цель выпускной квалификационной работы – решение поставленной проблемы в рамках темы исследования. Формулирование цели базируется на изучении каких-либо процессов (явлений) в коммерческой деятельности и разработке направлений и путей их улучшения (совершенствования).
Так, при выполнении выпускной квалификационной работы в соответствии с предлагаемой студентам тематикой, цели работы могут быть сформулированы следующим образом: 

- раскрыть особенности организации коммерческой деятельности конкретной оптовой (розничной) организации и разработать основные направления (пути) ее улучшения (совершенствования); 

- выявить особенности коммерческой деятельности производственного предприятия и сформулировать направления ее развития;
- рассмотреть порядок организации коммерческой работы по оптовым закупкам товаров в конкретной организации (предприятии) и разработать пути совершенствования закупочной работы;
- оценить современное состояние складского хозяйства оптовой торговой организации и сформулировать пути его совершенствования;
- определить роль инновационной деятельности в торговых процессах конкретной оптовой (розничной) организации (предприятии) и разработать направления ее развития;
- оценить состояние и выявить особенности договорной работы в оптовой торговой организации и выработать рекомендации по укреплению договорной дисциплины;
- оценить работу по организации процессов товароснабжения розничного предприятия (организации) и разработать пути их рационализации;
- выявить специфические особенности коммерческой деятельности организаций потребительской кооперации и сформулировать пути ее улучшения.
Задачи выпускной квалификационной работы конкретизируют цель и отражают последовательность проведения исследований. Формулировку задач рекомендуется представлять в форме перечисления и начинать со слов: обобщить.., выявить.., проанализировать.., показать.., описать.., установить.., дать.., определить.., найти.., доказать.., выработать.., разработать.., внедрить.., рекомендовать и т.п.
Как правило, в выпускной квалификационной работе ставятся следующие задачи:
- проанализировать теоретические источники по изучаемой проблеме;
- представить систематизированный обзор литературы по теме исследования;
- дать краткую характеристику объекту наблюдения; 

- определить место объекта наблюдения на товарном рынке;
- проанализировать конъюнктуру конкретного товарного рынка;
- оценить состояние коммерческой деятельности конкретной организации (предприятия);
- установить характер коммерческих взаимосвязей объекта наблюдения в сфере товарного обращения;
- провести анализ основных экономических показателей эффективности коммерческой деятельности объекта наблюдения;
- обобщить и оценить факторы, влияющие на развитие коммерческой деятельности конкретной организации (предприятия);
- разработать направления совершенствования коммерческой деятельности конкретной организации (предприятия);
- сформулировать пути улучшения коммерческой работы сбыту (закупке) продукции производственного предприятия;
- выработать подходы к повышению экономической эффективности коммерческой деятельности конкретной организации (предприятия).
          Объект исследования – область научно-практических изысканий, в которой выявлена и существует исследуемая проблема. Это может быть коммерческий процесс или явление, которое студент выбрал для изучения, элемент коммерческой деятельности, на который направлен процесс научного познания, изучения, объяснения или преобразования на основе научных методов, применяемых для исследования коммерческой деятельности.
         Формулировка объекта исследования должна точно соответствовать заявленной теме и проблеме работы.
Предмет исследования в выпускной квалификационной работе более конкретен и выступает частью объекта исследования. В качестве предмета обозначается все то, что выделяется в объекте для целенаправленного изучения, то, что может находиться в отношении или обладать каким-либо свойством. Это коммерческие связи и зависимости, конкретные свойства и отношения и процессы, которые подлежат непосредственному изучению и обеспечивают повышение результативности и эффективности в решении коммерческих задач.
Объект наблюдения – организации (предприятия), на материалах которых выполнена выпускная квалификационная работа.

В качестве объекта наблюдения могут выступать:

- оптовые торговые организации (предприятия);

- розничные торговые организации (предприятия);

- розничные торговые (корпоративные) сети;

- оптово-розничные торговые организации (предприятия);

- организации (предприятия) сферы услуг;

- производственные предприятия;

- организации (предприятия) системы потребительской кооперации;

- коммерческо-посреднические структуры (дилерские, дистрибьюторские и агентские организации);

- торговые дома;

- административно-территориальные образования.

Обязательным элементом введения является описание методов исследования коммерческой деятельности, которые служат инструментом, необходимым условием достижения поставленной в работе цели.
Для исследования коммерческой деятельности применяют общенаучные и специальные методы познания (исследования).

К общенаучным методам исследования относят:

- метод диалектического материализма (предполагает изучение, исследование категорий (понятий) от простейших к более сложным, базируясь на историческом развитии);

- метод наблюдения; 

- метод эксперимента; 

- метод сравнения и аналогии и другие.

Специальные методы исследования включают:

- анкетные опросы покупателей;

- экспертные оценки;

- экономико-математические расчеты (обеспечивающие определение экономической эффективности коммерческой деятельности) и другие.

Цель, задачи, объект, предмет, методы выпускной квалификационной работы формулируются студентом совместно с руководителем и представляют собой расширенное и уточненное задание на выпускную квалификационную работу. Они могут быть конкретизированы после написания основной части работы.
Практическая значимость выпускной квалификационной работы раскрывается в ее направленности на решение практических проблем.

Заключительным элементом введения являются сведения о структуре выпускной квалификационной работе и краткое описание ее составляющих. 

В каждой выпускной квалификационной работе должны быть выделены две части – теоретическая (1 глава) и практическая (2 и 3 главы).

Введение по объему занимает не меньше 2 – 3 страниц.

Теоретическая раздел  работы (первая глава) характеризует уровень теоретической подготовки студента за весь период его обучения. В ней на основе обзора литературы отечественных и зарубежных авторов, нормативно-правовых, научно-методических и статистических материалов рассматривается сущность исследуемой проблемы в коммерческой деятельности, анализируются различные подходы к ее решению, и излагается собственная позиция автора.
Содержание теоретической части выпускной квалификационной работы должно базироваться на строгом понятийном аппарате, сформированном в коммерческой деятельности, поэтому при изложении материала необходимо давать определения (формулировки) основных понятий, используемых в работе. В тексте, наряду со ссылками на изученные литературные источники, должна быть отражена и обоснована точка зрения автора выпускной квалификационной работы на изученную проблему.

Общие рекомендации по содержанию первого раздела выпускной квалификационной работы:

- содержание литературного обзора должно точно раскрывать постановку и решение конкретной задачи, сформулированной в теме работы;
- в работах, где узловыми вопросами являются: коммерческая работа по закупкам товаров, особенности коммерческой работы на рынке товаров, ассортиментная политика торговых организаций (предприятий), оценка конкурентоспособности торговых организаций (предприятий) и организаций (предприятий) сферы услуг целесообразно рассмотрение конъюнктуры рынка. Оценка конъюнктуры товарных рынков (рынков услуг) включает анализ состояния таких категорий, как спрос, предложение, взаимосвязи между спросом и предложением, конкуренция в источниках поставок и реализации товаров (услуг);

- работы, в которых объектом исследования выступает оценка эффективности коммерческой деятельности организаций (предприятий) различных форм собственности и направлений деятельности, требуют наличия методик оценки эффективности коммерческой работы и формулирования факторов внешней и внутренней среды, влияющих на конечные результаты деятельности организаций (предприятий). При этом наряду с теоретическим обоснованием экономической эффективности следует выделять основополагающие аспекты социальной эффективности коммерческих процессов;
- в работах, предполагающих исследование конкретных и узких вопросов коммерческой деятельности, таких как: организация деятельности коммерческих служб, совершенствование технологии оптовых продаж, коммерческий риск, информационные технологии в коммерческой деятельности, защита коммерческой тайны, имидж организации (предприятия), совершенствование материально-технической базы и тому подобных, литературный обзор должен отличаться глубиной исследования и освещением современного состояния указанных вопросов в отечественной и зарубежной литературе. При этом не рекомендуется включение в теоретическую часть общих вопросов организации коммерческой деятельности предприятиями;
- в конце теоретической части обязательно наличие обобщающих выводов о степени разработанности проблемы исследования, ее актуальности, об основных направлениях ее изучения. Кроме того, выводы по первой главе должны содержать обоснование направлений дальнейшего экспериментального практического исследования.

Формулировка обобщающих выводов, обычно начинается оборотом: «таким образом..,», «итак..,», «обобщая вышеизложенное..,» и т.д. 
При формулировке выводов следует соблюдать ряд правил.
Во-первых, вывод должен обобщать полученные в подразделе конечные, а не промежуточные результаты, во-вторых, в выводах не целесообразно приводить положения, которые не важны для изложения последующего материала и не вытекают из цели работы, в-третьих, вывод нельзя подменять декларацией о результатах проделанной работы («рассмотрено», «проанализировано», «изучено» и т.д.), в-четвертых, выводы должны быть краткими.
           Практическая часть выпускной квалификационной работы состоит из двух глав (вторая и третья) и носит аналитический (2 глава), практико-ориентированный, рекомендательный (3 глава) характер.

В аналитическом разделеле (2 глава) студент, используя различные методы исследования, изучает проблемы и состояние коммерческой деятельности на материалах организации (предприятия), выступающей в качестве объекта наблюдения. Количественный и качественный анализ результатов эмпирического исследования является обязательным для данного вида работ.
Глубина анализа, его качество определяются, во-первых, полнотой и достоверностью привлекаемой информацией о проблеме, во-вторых, корректностью и адекватностью избранных методов. Для выполнения этой главы студенту необходимо применить полученные в процессе обучения знания методов исследования коммерческой деятельности, которые помогут ему лучше описать саму проблему и выбрать методы ее анализа. 
        Порядок проведения исследования и изложения материала во второй главе должен точно соответствовать развернутому плану дипломной работы (ВКР). 
        Традиционно схема представления материала в аналитической главе работы выглядит следующим образом: 

- краткая характеристика объекта наблюдения; 

- оценка состояния и анализ исследуемой проблемы в коммерческой деятельности организации (предприятия) (за 2 последних года); 

- анализ основных экономических показателей эффективности коммерческой деятельности организации (предприятия) (за 2 последних года).

Краткая характеристика объекта наблюдения – первичный элемент исследования в рамках второй главы, включающий в себя:
- полное наименование и правовой статус организации (предприятия);
- время создания и произошедшие организационно-правовые изменения;
- цель и основные направления деятельности; 

- организационная структура управления и характеристика структурных подразделений, координирующих и выполняющих коммерческие функции.              Организационная структура управления организацией (предприятием) должна быть представлена схематично в виде рисунка, сопровождаемого соответствующими пояснениями:
-режим, характер и условия деятельности;

-оценка месторасположения организации (предприятия), проводится по элементам: наличие подъездных путей и мест для парковки автомобилей, близость транспортных магистралей и остановок общественного транспорта, основной контингент обслуживания, наличие конкурентов в зоне деятельности организации (предприятия). При оценке целесообразно выделять положительные и отрицательные аспекты местонахождения объекта наблюдения для поставщиков (продавцов) и покупателей товаров (услуг);
-характеристика инфраструктуры местного рынка, конкурентной среды и параметров конкуренции.

Задача характеристики объекта наблюдения - создать полное представление об объекте исследования, его месте на местном рынке и организационных изменениях происходящих в его работе за последние годы. Грамотная характеристика позволит студенту выявить специфические особенности в организации коммерческой деятельности объекта наблюдения в современных условиях его функционирования. 

Оценка состояния и анализ исследуемой проблемы в коммерческой деятельности организации (предприятия) проводится в точном соответствии с темой и планом выпускной квалификационной работы, при этом можно выделить общие содержательные моменты, характерные для некоторых тем.
При рассмотрении процессов коммерческой деятельности в торговых организациях (предприятиях) необходимо дать ответы на следующие вопросы:

-изучение покупательского спроса и определение потребности в товарах, подлежащих закупке;

-источники информации о поставщиках товаров, критерии их выбора и анализ поставщиков по таким показателям, как: структура поставщиков по объему поставок, динамика поставок (по годам либо другим периодам), структура поставщиков по территориальному признаку и признаку специализации, структура поставщиков по принадлежности к системе. Результаты анализа поставщиков целесообразно представлять в табличной или графической форме ;

-организация договорной работы с поставщиками (виды договоров, порядок их заключения, критическая оценка и контроль за выполнением договорных обязательств); 

-особенности формирования ассортимента товаров в организации (предприятии) и факторы, влияющие на его формирование; 

-оценка фактического состояния ассортимента товаров в организации (предприятии), проводится по таким показателям: структура ассортимента по объему продажи товаров, как в целом по предприятию, так и в разрезе структурных подразделений и видов товаров, коэффициенты полноты, устойчивости, обновления ассортимента. Результаты оценки целесообразно представлять в виде табличного или графического материала;

-категории товарных запасов в соответствии с их классификацией (в качестве признаков классификации товарных запасов выступают: по назначению, по срокам, по показателям, по величине) и оценка состояния товарных запасов по таким показателям, как уровень товарных запасов в днях, товарооборачиваемость в днях и числе оборотов;

-методы продажи товаров в организации (предприятии), их характеристика и условия применения;

-ценовые и неценовые средства стимулирования продажи товаров в организации (предприятии), эффективность их применения;

-оценка уровня культуры и качества торгового обслуживания покупателей в магазине (проводится по показателям, характеризующим: качественное состояние розничной торговой сети, дополнительное обслуживание покупателей, полноту и устойчивость ассортимента товаров, развитие оборота розничной торговли и завершенность покупок).

Изучение организации коммерческой деятельности производственного предприятия предполагает проведение работ в направлениях, раскрывающих ее сущность:
- организационная структура коммерческой службы предприятия (должна быть представлена схематично с выделением факторов, влияющих на ее формирование);
- изучение рынка материальных ресурсов, включает анализ таких показателей, как: количественная оценка предложения конкретного вида сырья или материалов, ассортимент предложения сырья и материалов, поставщики сырья и материалов, уровень цен на сырье и материалы. Изучение рынка базируется на применении прямых и косвенных методов исследования ситуации на рынке;
- определение потребности в материальных ресурсах, при этом необходимо классифицировать материальные ресурсы по направлению расхода, а именно – потребность в ресурсах на производство продукции, на ремонтно-эксплуатационные нужды, на образование производственных запасов;
- определение экономически целесообразной партии закупок материальных ресурсов, обеспечивающей минимальные годовые затраты на организацию закупки и поставку материальных ресурсов;

- выбор потенциальных поставщиков сырья и материалов, для чего могут быть использованы различные методики выбора, основными из которых являются рейтинговый метод, балльный и оценочные методы, критериальный метод;
- формирование условий поставки материальных ресурсов, заключение договоров на их поставку и контроль выполнения договорных обязательств;
 - планирование ассортимента новой продукции и определение рациональной структуры выпускаемой продукции на основе расчет такого показателя, как точка безубыточности предприятия;

- планирование сбыта готовой продукции на известном и свободном рынках и разработка портфеля заказов предприятия;

- анализ основных покупателей готовой продукции и организация хозяйственных связей с ними. При анализе определяется структура покупателей по территориальному признаку и объему поставок готовой продукции;
- организация оперативно - сбытовой работы, включающей в себя организацию отгрузки продукции покупателям, ее документальное оформление и контроль за выполнением заказов покупателей и платежеспособностью клиентов;
- расчет показателей результативности сбытовой деятельности производственного предприятия (объем реализованной продукции, количество заключенных с покупателями договоров и процент их выполнения, коэффициент оборачиваемости запасов готовой продукции).
          Общие рекомендации по содержанию второй главы выпускной квалификационной работы:

- содержание аналитической главы должно включать только практические материалы и сведения, раскрывающие фактическое состояние конкретной проблемы (задачи), сформулированной в теме работы;
- при выполнении второй части недопустимо ограничиваться констатацией фактов, необходимо раскрыть тенденции, вскрыть недостатки и причины, их обусловившие, чтобы в дальнейшем определить возможные варианты конструктивного изменения ситуации и разработать рекомендации (предложения, направления, пути) по их реализации; 

- обязательным элементом данной части дипломной работы (ВКР) является наличие графического иллюстративного материала, размещенного по тексту работы либо представленного в виде приложений;

- в конце аналитической части обязательно наличие обобщающих выводов о фактическом состоянии изучаемых вопросах и проблемных положениях, требующих дальнейшего исследования в рекомендательной части (3 главе) выпускной квалификационной работы.
В рекомендательном разделе работы (3 глава) как правило, описываются результаты конкретного практического исследования и предлагаются конкретные меры по совершенствованию организации коммерческой деятельности объекта наблюдения.
Разработка и обоснование предложений по совершенствованию коммерческой деятельности организаций (предприятий) могут проводиться в отношении:
-проведения маркетинговых исследований, направленных на изучение покупательского спроса, формирование оптимального ассортимента товаров, повышение конкурентоспособности организации (предприятия) и т.п.;
-выявления и выбора наиболее рациональных поставщиков товаров на основе многочисленных коммерческих предложений и определения возможности перехода на прямые хозяйственные связи с конкретными поставщиками продукции;
-оптимизации хозяйственных связей по поставкам товаров и включения в договоры условий, наиболее полно отражающих коммерческие интересы исследуемой организации (предприятия);
-выявления и более полного учета факторов, влияющих на формирование ассортимента товаров и состояние товарных запасов;
-разработки мер, направленных на ускорение товарооборачиваемости и улучшения оперативного управления товарными запасами;
-повышение качества торгового обслуживания населения;
-совершенствование торгово-технологических процессов в исследуемой организации (предприятии);
-повышения эффективности коммерческой деятельности за счет внедрения отдельных средств ценового и неценового стимулирования продажи товаров и т.п.
Общие рекомендации по содержанию третьей главы выпускной квалификационной работы:
-в третьем разделе должно быть не менее двух подразделов;
-предложения должны быть конкретными, аргументированными, реальными для практического использования и иметь экономическое обоснование; 

-если дипломник предлагает в своей работе несколько вариантов решения выявленной проблемы, он должен проанализировать каждый из них, выбрать оптимальный и не только прогнозировать положительные результаты использования выбранного варианта, но и предложить мероприятия по минимизации рисков негативных последствий.
Объем каждой главы составляет 20 - 25 страниц и завершается выводами, которые носят обобщающий характер по конкретным вопросам, рассмотренным в соответствующей части работы.
Заключение – имеет форму синтеза полученных в работе результатов. Этот синтез – последовательное, логически стройное изложение выводов, соотнесение их с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении.
В заключении отражаются основные итого проделанной работы в виде кратких выводов по теме исследования и предложений, направленных на совершенствование коммерческой деятельности исследуемой организации (предприятия).
         Выводы и предложения могут быть сгруппированы по следующим направлениям:
-констатация исходного состояния задач в коммерческой деятельности по теме работы и условий их эффективного решения;
-степень соответствия выполненной дипломной работы заданию, а рекомендуемые решения – современным тенденциям развития коммерческой деятельности;
- практическая (прикладная) ценность работы и сфера приложения ее результатов.

В заключение могут приводиться сведения об апробации основных результатов работы (доклады, сообщения, отзывы, статьи), их практическом внедрении (справки, акты, протоколы), рекомендации по использованию и условиям их применения, целесообразность и направления дальнейшей разработки темы. При необходимости определяется круг вопросов, требующих более глубокой разработки, и намечаются перспективы дальнейшего изучения проблемы.
Общие рекомендации по написанию и содержанию заключения выпускной квалификационной работы:
-выводы должны базироваться на материалах второй главы работы, быть четкими, краткими и конкретными, при этом они не должны подменяться механическим суммированием выводов в конце параграфов, а должны содержать главные итоговые результаты работы;
-выводы следует приводить последовательно, по мере их получения и представлять их в виде кратко сформулированных и пронумерованных тезисов;
-предложения должны вытекать из выводов, быть конкретными и адресными.
В заключении наиболее ярко проявляется способность (или неспособность) автора ясно мыслить и излагать материал. В этой части работы содержится так называемое «выводное знание», которое выносится на обсуждение и оценку комиссии при защите выпускной квалификационной работы.
Объем заключения должен составлять 2-3 страницы.
Список использованных источников, является важной частью выпускной квалификационной работы, отражающий самостоятельность и творческий подход студента. Список должен включать цитируемые в данной работе, просмотренные источники, архивный материал, имеющий отношение к теме. В список не включают те источники, на которые нет ссылок в основном тексте работы и которые фактически не использованы. 

Список использованных источников включает источники, которые распределяются в алфавитном порядке на группы:

1) законодательные и нормативные акты;

2) учебная и научная литература, периодические издания;

3) иностранная литература (если использовалась);

4) интернет – источники.

На материалы, заимствованные из литературных и других источников, в тексте должны быть постраничные ссылки с указанием страниц источника и всех библиографических данных издания в соответствии с современным библиографическим ГОСТ 7.1 - 2003; ГОСТ 7.0.5 – 2008.
В выпускной квалификационной работе рекомендуется использовать— не менее 25 источников. Литература, используемая при выполнении выпускной квалификационной работе должна быть за последние 3-5 лет.
Пример оформления использованных источников:

1.Гусаров, Ю. В. Менеджмент рекламы: учеб. / Ю. В. Гусаров. – 2-е изд. - Москва: Экономика, 2010. – 526 с.

2. Болт, Г.Дж. Практическое руководство по управлению сбытом: пер. с англ. / Науч. ред. и авт. предисл. Ф. А. Крутиков. – Москва: Экономика, 1991.– 271 с.

Вспомогательные или дополнительные материалы помещают в приложения.

Приложение оформляются отдельными страницами, нумеруются, но не учитываются в общем объеме выпускной квалификационной работы. 
Каждое приложение начинается на новой странице, должно иметь заголовок и надпись «ПРИЛОЖЕНИЕ А»
Завершенная и подписанная студентом работа вместе с отзывом руководителя в установленный срок сдается в учебную часть.

Заместитель директора по учебной работе определяет рецензентов. Студент совместно с руководителем передает выпускную квалификационную работу для написания рецензии рецензенту и затем сдает готовую работу в учебную часть не позднее, чем за 3 дня до защиты работы.
Внесение изменений в работу после получения рецензии не допускается.

Заместитель директора по учебной работе после ознакомления с отзывом руководителя и рецензией решает вопрос о допуске студента  к защите  и передает выпускную квалификационную работу в государственную аттестационную комиссию.

Тематика выпускных квалификационных работ разрабатывается преподавателями спец. дисциплин колледжа совместно со специалистами предприятий или организаций - баз практики обучающихся колледжа, заинтересованных в разработке данных тем, и рассматриваются соответствующими предметно – методическими объединениями преподавателей колледжа и доводятся до сведения обучающихся не позднее шести месяцев до начала государственной итоговой аттестации 

Студентам предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной работы вплоть до самостоятельного её формулирования, при условии обоснования целесообразности ее разработки и обязательного согласования её с руководителем. 

После выбора темы студент пишет заявление на имя заведующего отделением об утверждении темы выпускной квалификационной работы и назначении руководителя с визой руководителя о его согласии работать со студентом по данной теме.
Закрепление за студентами тем  дипломных работ и назначении руководителей  производится приказом директора колледжа не менее, чем за месяц до начала производственной преддипломной практики.

Руководитель выпускной квалификационной работы несет ответственность за качество представленной к защите работы. Основными функциями руководителя выпускной квалификационной работы являются:

- разработка индивидуальных заданий;

- 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.

Одновременно, кроме основного руководителя, могут быть назначены консультанты по отдельным частям (вопросам) выпускной квалификационной работы.

По утвержденным темам руководители выпускных квалификационных работ разрабатывают индивидуальные задания для каждого студента.

Задания на выпускную квалификационную работу рассматриваются предметными методическими объединениями, подписываются руководителем работы и заведующим отделения колледжа.
Задания на выпускную квалификационную работу выдаются студенту не позднее, чем за две недели до начала преддипломной практики. Задания на выпускную квалификационную работу 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. 

Процесс подготовки выпускной работы состоит из следующих этапов:

- подбор нормативных материалов, литературных источников, их изучение, систематизация, обобщение и выявление проблемы;

- составление содержания; 
- сбор, обработка и анализ фактического материала;

- разработка предложений по решению выявленных в ходе изучения теории вопроса и анализа сложившейся ситуации проблем;
- экономическое обоснование предложенных решений;

- написание текста работы, её литературная обработка и оформление;

- получение отзыва руководителя выпускной работы.

Успешная подготовка выпускной работы во многом зависит от чёткого соблюдения установленных сроков и последовательного выполнения отдельных этапов работы. 

Контроль сроков и качества выполнения отдельных этапов осуществляется руководителем выпускной квалификационной работы. Одновременно он делает замечания и предложения как по доработке тех или иных разделов, так и работы в целом.
Таблица 1 – Календарный план этапов выполнения ВКР

	Выбор тем ВКР студентами
	2 месяца до практики

	Прием заявлений студентов о закреплении тем ВКР
	1,5 месяца до практики

	Приказ о закреплении тем ВКР и научных руководителей
	1 месяц до практики

	Выдача заданий на выполнение ВКР
	2-3 недели до практики

	Преддипломная практика
	1 месяц до подготовки ВКР

	Защита отчета о преддипломной практики
	последний день практики

	Приказ о допуске к ГИА
	1 месяц до защиты ВКР

	Подготовка ВКР
	1 месяц до защиты ВКР

	Представление предварительного варианта ВКР студентом научному руководителю
	4 недели до защиты ВКР

	Представление готовой работы научному руководителю: отзыв, нормоконтроль, антиплагиат
	3 недели до защиты ВКР

	Представление и регистрация готовой ВКР в деканат
	10 дней до защиты ВКР

	Решение о допуске ВКР к защите
	1 неделя до защиты ВКР

	Защита ВКР
	Июнь,2018 г.


Общее руководство и контроль за ходом выполнения выпускных квалификационных работ осуществляет заместитель директора по методической работе колледжа.

По завершении студентом выпускной квалификационной работы руководитель выпускной работы подписывает ее и вместе с заданием и своим письменным отзывом передает студенту для ознакомления.

Работа подлежит обязательному рецензированию. К рецензированию привлекаются преподаватели колледжа, специалисты других родственных образовательных организаций учреждений и предприятий – баз практик.
Приказ о допуске обучающегося к защите выпускной квалификационной работы подписывается директором колледжа.
4 Требования к оформлению выпускной квалификационной работы

4.1 Требования к оформлению текста

Выпускную квалификационную работу следует оформлять только на одной стороне белой бумаге формата А4 (21см х 29,7 см)

- поля: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм, правое – 15 мм;
- ориентация: книжная;

- шрифт: Times New Roman; 

- кегель: 14 пт (пунктов) в основном тексте, 12 пт в таблицах, 10 пт. в сносках;

- междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный в подстрочных ссылках; 

- расстановка переносов – автоматическая;

- форматирование основного текста и ссылок – в параметре «по ширине»;

- цвет шрифта – черный;

- абзацный отступ – допускаются 1,25 см;

- при маркировании списка используется только тире, а не другие из библиотеки маркеров; 
Каждая новая глава, а также Введение, Заключение, Список использованных источников и Приложение начинаются с новой страницы, параграфы не начинают с новой страницы, они идут сплошным текстом внутри главы. 
	Таблица 2 - Оформление обычного текста (абзацев)

	1
	Стиль
	Обычный

	2
	Размер шрифта
	14 пт

	3
	Название шрифта
	Times New Roman

	4
	Межстрочный интервал
	1,5 строки

	5
	Абзацный отступ
	1,25 см 

	6
	Выравнивание
	По ширине

	7
	Интервал перед абзацем
	0 пт

	8
	Интервал после абзаца
	0 пт

	9
	Поля (см)
	Левое – 3 см., верхнее – 2 см., нижнее – 2см., правое – 1,5 см.


4.2 Требования к нумерации страниц:

- страницы дипломной работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. 

- начинать нумерацию последовательно, начиная со 2-й страницы (Содержание);

- титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета, но номер страницы на титульном листе не проставляют;
- далее последовательная нумерация всех листов, включая главы, Заключение, Список использованных источников и Приложение (если они имеются в работе); 

- нумерация страниц, на которых даются приложения, является сквозной и продолжает общую нумерацию страниц основного текста; 

- номер страницы ставится в нижней части листа, в центре, без каких либо знаков препинания.

4.3 Требования к заголовкам (названия глав и параграфов):

- наименования структурных элементов выпускной квалификационной работы - СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.
- заголовки глав и параграфов следует начинать с абзацного отступа с прописной буквы (последующие буквы - строчные) и печатать не подчеркивая, без точки в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками; 

- каждая новая глава и другие структурные элементы работы кроме параграфов, входящих в состав глав начинаются с новой страницы;
- главы должны быть пронумерованы арабскими цифрами в пределах всей выпускной квалификационной работы и записываться с абзацного отступа. После номера главы точка не ставится и пишется название главы. Количество подразделов в них не может быть четко регламентировано, так как зависит от специфики той или иной темы. 

	Таблица 3 - Заголовки

	Заголовок 1 уровня

	
	Стиль
	Заголовок 1

	1
	Нумерация
	1 Название  2 Название 

	2
	Размер шрифта
	16 пт

	3
	Название шрифта
	Times New Roman

	4
	Межстрочный интервал
	1,5 строки

	5
	Абзацный отступ
	1,25 см

	6
	Выравнивание
	С абзацного отступа

	7
	Начертание
	Полужирное

	8
	Интервал перед абзацем
	0 пт

	9
	Интервал после абзаца
	12 пт

	Заголовок 2 уровня

	
	Стиль
	Заголовок 2

	1
	Нумерация
	1.1 Название

	2
	Размер шрифта
	14 пт.

	3
	Название шрифта
	Times New Roman

	4
	Межстрочный интервал
	1,5 строки

	5
	Абзацный отступ
	1,25 см

	6
	Выравнивание
	С абзацного отступа

	7
	Начертание
	Полужирное

	8
	Интервал перед абзацем
	12 пт

	9
	Интервал после абзаца
	12 пт

	Заголовок 3 уровня

	
	Стиль
	Заголовок 3

	1
	Нумерация
	1.1.1 Название

	2
	Размер шрифта
	14 пт

	3
	Название шрифта
	Times New Roman

	4
	Межстрочный интервал
	1,5 строки

	5
	Абзацный отступ
	1,25 см

	6
	Выравнивание
	С абзацного отступа

	7
	Начертание
	Полужирное

	8
	Интервал перед абзацем
	12 пт

	9
	Интервал после абзаца
	12 пт


4.4 Требования к оформлению таблиц схем, рисунков:

- название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире (при сквозной нумерации Таблица 1-, при привязке таблицы к разделу Таблица 1.1-);

- в конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся;

- при переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят;

- при переносе части таблицы на другую страницу над другими частями слева пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера таблицы. Над последней частью таблицы слева пишут слова «Окончание таблицы» с указанием номера таблицы. «Продолжение таблицы» и «Окончание таблицы» выполняют таким же шрифтом, что и текст таблицы;
- при заимствовании таблиц из какого-либо источника, после нее оформляется сноска на источник в соответствии с требованиями к оформлению сносок;

- таблицы, схемы и рисунки, занимающие страницу и более, помещают в приложение, а небольшие - на страницах работы;
- иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово "Рисунок", его номер и через тире наименование помещают после пояснительных данных и располагают в центре под рисунком без точки в конце. 

- при ссылках на иллюстрации следует писать «…в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «….в соответствии с рисунком 1.2.» при нумерации в пределах раздела. 

Пример: 
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Рисунок 1.1 -  Участники электронной коммерции

4.5 Требования к оформлению уравнений и формул:

- выделяются из текста в отдельную строку; 

- выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки; 

- если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (x), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. 

- при переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения применяют знак (X);
- формулы в отчете следует располагать посередине строки и обозначать порядковой нумерацией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке;
- формулы следует нумеровать в пределах раздела и сквозной нумерацией в пределах всей дипломной работы, например (1.1);
- формулы и уравнения, помещаемые в приложениях, нумеруются отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например, (5.1); 

- ссылки в тексте на порядковые номера формул даются в круглых скобках, например, «в формуле (1)»;

- пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.

Пример: Текущая стоимость С потока ежегодных выгод В через время T может быть рассчитана по формуле: 
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4.6 Требования к оформлению ссылок и сносок

- при цитировании или использовании каких-либо положений из других работ даются ссылки на автора и источник, из которого заимствуется материал; 

- если в работе приводится цитата для подтверждения рассматриваемых положений, то в её тексте сохраняются все особенности документа, из которого она взята: орфография, пунктуация, расстановка абзацев, шрифтовые выделения. Цитата внутри текста заключается в кавычки. Все цитаты, а также заимствованные из различных документов аргументы или статистические данные подтверждаются библиографической ссылкой на источник. 

Вариант оформления ссылок:

1. В квадратных скобках должен быть указан номер источника, который содержится в «Списке литературы» и номер страницы, на которой находится цитата или данные из этого источника. Например [15], или [15, стр.8-12]. 

2. Подстрочная ссылка, содержащая фамилию и инициалы автора, название источника, место издания, издательство, год издания, страницу, приводят внизу страницы. Ссылка обозначается цифрой.

4.7 Требования к оформлению списка используемых источников:

- список используемых источников представляет собой перечень тех документов и источников, которые использовались при написании дипломной работы;

- список используемых источников включает в себя не менее 25 наименований, расположенных в алфавитном порядке по разделам в следующей последовательности:
-нормативно-правовые источники (акты органов законодательной и исполнительной власти, ведомственные правовые акты в хронологической последовательности); 

- учебники, монографии, брошюры; 

- диссертации и авторефераты диссертаций; 

- периодические издания; 

- иностранная литература; 

- электронные ресурсы.
	Таблица 4 - Списки

	Маркированные

	1
	Стиль
	Обычный

	2
	Нумерация
	Текст

	3
	Размер шрифта
	14 пт

	4
	Название шрифта
	Times New Roman

	5
	Межстрочный интервал
	1,5 строки

	6
	Абзацный отступ
	2,25 см

	7
	Выравнивание
	По ширине

	8
	Интервал перед абзацем
	0 пт

	9
	Интервал после абзаца
	0 пт

	Пример:

- Пункт списка 1

- Пункт списка 2

- Пункт списка 3

	Нумерованные

	1
	Стиль
	Обычный

	2
	Нумерация
	Текст

	3
	Размер шрифта
	14 пт

	4
	Название шрифта
	Times New Roman

	5
	Межстрочный интервал
	1,5 строки

	6
	Абзацный отступ
	2,25 см

	7
	Выравнивание
	По ширине

	8
	Интервал перед абзацем
	0 пт

	9
	Интервал после абзаца
	0 пт

	Пример:

1. Первый уровень списка

1.1. Второй уровень списка

1.2. Второй уровень списка

1.3. Второй уровень списка

1.3.1. Третий уровень списка

2. Первый уровень списка

2.1. Второй уровень списка

2.2. Второй уровень списка

2.2.1. Третий уровень списка

2.2.2. Третий уровень списка


Шахов Д.А. Формирование интернет-рекламы как социального института в России: автореф. дис. ... канд. соц. наук: 22.00.04. Тула, 2010. 24 с. // Банк рефератов.
URL:http://www.bankreferatov.ru/referaty.htm/referaty-po-menedzhmentu.htm/referat-tovarno-innovatsionnaya-politika-optimizatsiya-generatsiya-otbor-analiz-sbyt-organizatsiey-resheniya-10014.htm (дата обращения: 16.10.2013).

	1) Ссылка на диссертацию

Ушаков Т.Е. Повышение информативности акустополяризационного метода определения упругих характеристик горных пород: дис. ... канд. пед. наук: 22.00.25. СПб., 2002. 85 с.

2) Ссылка на  сайт

Prognosis.Ru. URL: http://www.prognosis.ru/news/invest/2006/1/25/invest.html (дата обращения: 19.03.2007).

3) Ссылка на газетную статью

Бовин А. Разоружение и довооружение // Известия. 2012. 1 февраля Ст. 5.)

	1
	Стиль
	Обычный
	

	2
	Нумерация
	1. Книга
	

	3
	Размер шрифта
	14 пт
	

	4
	Название шрифта
	Times New Roman
	

	5
	Межстрочный интервал
	1,5 строки
	

	6
	Абзацный отступ
	2,25 см
	

	7
	Выравнивание
	По ширине
	

	8
	Интервал перед абзацем
	0 пт
	

	9
	Интервал после абзаца
	0 пт
	

	10
	Сортировка
	От А до Я
	


4.8 Требования к оформлению перечня принятых сокращений:

- в дипломной работе используются общепринятые текстовые сокращения или аббревиатуры, например: РФ, АСУ в отелях, ISO и т.п.; 

- если в работе принята особая система сокращений слов или наименований, то во Введении приводится перечень принятых сокращений, используемых в работе.
4.9 Требования к оформлению приложений:
Материал, дополняющий текст работы, допускается помещать в приложениях. Приложением могут быть формы бухгалтерской отчетности, приказ об учетной политике, положение об отделе, график документооборота, результаты аудиторских проверок, данные различных подразделений организации.

- приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.

- в тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте отчёта.

- каждое приложение следует начинать с новой страницы по центру «ПРИЛОЖЕНИЕ А» Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

- приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность.

- допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О;

- в случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами;


- если в отчёте одно приложение, оно обозначается «Приложение А».
По окончании работы необходимо тщательно отредактировать рукопись, поскольку наличие орфографических, стилистических, оформительских ошибок может отрицательно сказаться на оценке выпускной квалификационной работы.

Все листы работы следует скрепить или сброшюровать в жесткий переплет, на лицевой стороне переплета поместить титульный лист выпускной квалификационной работы. 

Государственной аттестационной комиссии представляется полностью выполненная выпускная квалификационная работа в печатном виде в твердом переплете в одном экземпляре. 

Выпускная квалификационная работа брошюруется в следующей последовательности: 

1.Титульный лист дипломной работы; 

2.Задание на выпускную квалификационную работу;
3. Отзыв рецензента; 

4.Отзыв руководителя на выпускную квалификационную работу;
5.Нормоконтроль;
6. Содержание выпускной квалификационной работы.
До Содержания страницы не нумеруются.

7. Введение (начало нумерации)

8.Главы 1, 2, 3…..;

9.Заключение;

10.Список использованных источников (сквозная нумерация страниц);

11. Приложение (входят в общий объем нумерации).

5 Подготовка и процедура защиты выпускной квалификационной работы
5.1 Подготовка к защите выпускной квалификационной работы
Подготовка к защите дипломной работы в государственной экзаменационной  комиссии осуществляется в соответствии с установленным в колледже порядком и  календарным планом студента:

Дипломная работа в предварительном (черновом) варианте представляется руководителю за четыре недели до назначенного срока защиты.

Полностью готовая выпускная квалификационная работа в сброшюрованном виде представляется руководителю для составления отзыва за три недели до защиты.
Важнейший элемент подготовки к защите – подготовка  выступления (доклада). С этой целью рекомендуется:

- определить перечень вопросов, выносимых на защиту;

- установить последовательность и содержание излагаемого материала  вы​ступления;

- определить порядок представления иллюстрационного материала или презентаций;

- написать текст выступления и согласовать его с руководителем;

- провести пробное выступление.

Доклад студента на защите строится в следующей последовательности:

- обоснование актуальности темы и её практической значимости;

- краткая характеристика объекта исследования;

- теоретические и методологические положения, на которых базируется выпускная квалификационная работа;

- результаты практического исследования и анализа по изучаемой проблеме;

- выводы, предложения, рекомендации по решению поставленных в выпускной квалификационной работе проблемам, оценка возможности их решения.

Выступление (доклад) должно длиться не более 10-15 минут. Это обязывает студента свободно владеть разработанным материалом и используемыми средствами наглядности в ходе выступления. Студенту необходимо не только четко и лаконично изложить основные итоги и выводы по разработанной проблематике, но также и ответить на замечания, которые были указаны в отзывах руководителя и ре​цензента. На вопросы, которые будут заданы членами экзаменационной комиссии по ходу защиты дипломной работы,  студент должен дать  краткие и конкретные ответы. 
5.2 Процедура защиты выпускной квалификационной работы

Защита дипломной работы проводится на открытом заседании государственной экзаменационной комиссии.

Студенту-дипломнику необходимо строить свое выступление на основе заранее подготов​ленных тезисов доклада, призванного показать высокий уровень теоретической подготовки, эрудицию и способность доступно изложить основные результаты проведенного исследования.

Успех защиты обеспечивается:

- содержанием доклада;

- формой изложения этого доклада;

- наличием иллюстрационного материала или презентации;
- уверенностью ответов на задаваемые вопросы;

- яркостью, грамматической точностью, уверенностью речи соискателя.

Председатель предоставляет возможность членам и всем присутствующим задавать любые вопросы, касающиеся темы выпускной квалификационной работы.

Решение об оценке выпускной квалификационной работы государственной экзаменационной комиссией принимается открытым голосованием большинством голосов на закрытом заседании, решающим является голос  председателя государственной экзаменационной комиссии.

Оценка результата защиты выпускной  квалификационной работы объявляется в день её защиты после оформления в установленном порядке протокола заседания комиссии. Тема выпускной квалификационной работы и оценка указываются в приложении к диплому.

После защиты, выполненные выпускные квалификационные работы хранятся в архиве колледжа не менее пяти лет.

Лицам, не прошедшим государственную итоговую  аттестацию предоставляется возможность пройти её в соответствии с «Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования», утверждённым приказом Министерства образования и науки РФ от 16.08.2013 г. № 968.

6 Руководство выпускной квалификационной работы. Рецензия к выпускной квалификационной работе
Студент выполняет выпускную квалификационную работу под руководством ведущего преподавателя, специалиста-практика. 

На руководителя выпускной квалификационной работы возлагается: 

- оказание помощи студенту в уточнении названия и содержания темы, составления плана работы, подборе литературы по теме; 

- руководство и помощь в практическом выполнении выпускной квалификационной работы путем просмотра ее по частям и в целом; 

- проверка соответствия содержания и оформления дипломной работы требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам; 

- написание отзыва на выпускную квалификационную работу с указанием предварительной оценки; 

- консультирование студента при подготовке доклада и презентации к защите дипломной работы;

- осуществление постоянного контроля за ходом выполнения ВКР в соответствии с планом и графиком ее выполнения. 

В процессе выполнения работы научный руководитель указывает выпускнику на имеющиеся в работе теоретические, методологические, стилистические и другие ошибки и рекомендует пути их устранения. 

По окончании дипломной работы студента, руководитель обязан предоставить отзыв к выпускной квалификационной работе. Отзыв руководителя должен показать, в какой мере студент справился с поставленной перед ним задачей, каков теоретический уровень работы, каково ее практическое значение, насколько квалифицированно выпускник обобщил практику работы анализируемого предприятия, насколько практическая часть работы увязана с современностью. Руководитель в своем отзыве отмечает практическое значение предложений, выдвинутых студентом в выпускной работе, эффективность предлагаемых мероприятий. В отзыве необходимо отразить подготовленность студента к работе в сфере торговых и коммерческих отношений, умение работать с литературой (в полной ли мере студент ознакомлен с новейшей литературой по рассматриваемой теме: знает ли законы, постановления органов исполнительной власти и т.д.), владение методами анализа экономических ситуаций и явлений, умение отстаивать собственную точку зрения, делать обоснованные выводы и предложения. Кроме того, следует отметить умение организовать работу, трудолюбие, ответственность и прочие качества автора. 

В отзыве должны содержаться: анализ объекта, предмет и цели исследования, решаемые задачи, разбор глав работы, оценка навыков работы с источниками информации, оценка логики рассуждений, используемых научных методов, значимости практических предложений. Руководитель отмечает недостатки и ошибки, допущенные студентом на разных этапах разработки выпускной квалификационной работы, а также исполнительность и самостоятельность проведения научных исследований. Свой отзыв руководитель завершает фразой: «Содержание выпускной квалификационной работы позволяет сделать вывод, что она является (не является) законченным исследовательским трудом, выполненным автором самостоятельно (несамостоятельно). Выводы и практические предложения работы позволяют (не позволяют) квалифицировать ее как решение актуальной практической задачи будущей профессиональной деятельности менеджера по продажам. 
Работа отвечает (не отвечает) требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам. В этой связи рекомендую (не рекомендую) студента (Ф.И.О.) допустить к защите выпускную квалификационную работу перед Государственной аттестационной комиссией». Руководитель должен дать оценку работы студента в период написания выпускной квалификационной работы, при снижении оценки отметить недостатки подготовленности студента.
Наряду с отзывом научного руководителя на выпускную квалификационную работу должна быть получена внешняя рецензия. Рецензентом, как правило, выступает предприятие, фирма, организация, на материалах которой выполнялась работа или где работает студент. Рецензентами также могут быть преподаватели других учебных заведений по данной специальности; специалисты-практики, имеющие высшее образование. 

В рецензии следует провести анализ содержания, оформления выпускной квалификационной работы. Особое внимание следует уделить полноте и глубине рассмотрения проблемы, соответствующей теме работы: полноте использования отечественной и зарубежной литературы; позиции автора и ее обоснованности; методам анализа проблемы; обоснованности выводов и предложений. Также необходимо отметить качество оформления выпускной работы (наличие графических материалов, правильность ссылок на литературу, оформление списка литературы и т.д.). В заключение дается оценка выпускной квалификационной работе по 5-бальной шкале. Рецензия должна быть представлена в рукописном или печатном виде, выполненная на фирменном бланке организации, в которой работает рецензент, либо по форме, представленной в приложении В. Подпись рецензента заверяется печатью организации по месту его работы.
7 Критерии оценки результатов защиты  выпускной квалификационной работы
«Отлично» выставляется в случае, если: 

- работа носит исследовательский характер, содержит грамотно изложенную теоретическую базу, глубокий анализ объекта исследования, критический разбор предмета исследования, характеризуется логичным, последовательным изложением материала с соответствующими выводами и обоснованными предложениями; 

- имеет положительные отзывы научного руководителя и рецензента; 

-при защите работы выпускник показал глубокие знания вопросов темы, свободно оперировал данными исследования, вносил обоснованные предложения по разрешению исследуемой проблемы, предложил эффективные методы решения поставленных задач, а во время доклада использовал наглядные пособия (таблицы, схемы, графики и т. п.) или раздаточный материал, легко отвечал на поставленные вопросы;

«Хорошо» выставляется в случае, если: 

- работа носит исследовательский характер, содержит грамотно изложенную теоретическую базу, достаточно подробный анализ и критический разбор предмета исследования, характеризуется последовательным изложением материала с соответствующими выводами, однако с не вполне обоснованными предложениями; 

- имеет положительный отзыв научного руководителя и рецензента; 

- при защите студент показал знания вопросов темы, оперировал данными исследования, вносил предложения по решению задач, поставленных в работе, во время доклада использовал наглядные пособия (таблицы, схемы, графики и т. п.) или раздаточный материал, без особых затруднений отвечал на поставленные вопросы. 

«Удовлетворительно» выставляется в случае, если: 

-  работа носит исследовательский характер, содержит теоретическую главу, базируется на практическом материале, но отличается поверхностным анализом и недостаточно критическим разбором предмета исследования, в ней просматривается непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные предложения; 

- в отзывах руководителя и рецензента имеются замечания по содержанию работы и методике анализа; 

- при защите студент проявлял неуверенность, показал слабое знание вопросов темы, не давал полного, аргументированного ответа на заданные вопросы.  

«Неудовлетворительно» выставляется в случае, если: 

- работа не носит исследовательского характера, не содержит анализа и критического разбора предмета исследования, не отвечает требованиям, изложенным в методических указаниях кафедры; 

- не имеет выводов, либо они носят декларативный характер; 

- в отзывах руководителя и рецензента имеются критические замечания; 

- при защите студент затруднялся отвечать на поставленные вопросы по теме, не показал знаний теории вопроса, допускает существенные ошибки, к защите не подготовил наглядные пособия и раздаточный материал.
Приложение А

Министерство общего и профессионального образования 

Свердловской области

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Свердловской области

«Уральский колледж бизнеса, управления и технологии красоты»

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

повышение экономической эффективности деятельности строительной фирмы «……….»
по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям)
(базовый уровень подготовки)
	Допуск к защите

Научный руководитель:

допущен/не допущен

(нужное подчеркнуть)
 «__» _______2018 г., _________
(дата, подпись руководителя)

Нормоконтролер:

допущен/не допущен

(нужное подчеркнуть)    

 «__» _______20__ г., _________
(дата, подпись нормоконтролера)


	студент (ка) ______________________

курс, группа

_________________________________

Ф.И.О.

_________________________________

Научный руководитель: ________________________________

________________________________

Ф.И.О.




Екатеринбург, 2018 г.

Приложение Б
Министерство общего и профессионального образования 

Свердловской области

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Свердловской области

«Уральский колледж бизнеса, управления и технологии красоты»

ЗАДАНИЕ

НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФИКАЦИОННУЮ РАБОТУ

Студенту ___________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество)

Курс, группа________________________________________________________

Специальность______________________________________________________

Руководитель ___________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество, место работы, должность)

___________________________________________________________________

Тема выпускной квалификационной работы_____________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Тема утверждена приказом по колледжу  от «___» ______20__г. №_________

Место преддипломной практики_______________________________________

Срок выполнения выпускной квалификационной работы с «___»_________2018 г. по «___»_______2018 г.

Перечень вопросов подлежащих разработке____________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Перечень графического материала (с точным указанием обязательных чертежей) ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

План выполнения выпускной квалификационной работы:

	Наименование этапа выпускной квалификационной работы
	Сроки  выполнения выпускной квалификационной работы
	Процент выполнения выпускной квалификационной работы
	Подпись

руководителя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Задание получил ____________________________«___» _____________20__г.

подпись студента

Дипломная работа закончена _________________ «___» ______________20__г.

подпись

Руководитель дипломной работы ______________________________________ 

подпись
Допустить ___________________________________________________________________

(Ф.И.О. студента(ки))

к защите работы в Государственной аттестационной комиссии  (протокол  

заседания ГЭК от «___» _____________20__ г. № ___

Зав. отделением _____________________________________________________

подпись

Приложение В
Министерство общего и профессионального образования 

Свердловской области

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Свердловской области

«Уральский колледж бизнеса, управления и технологии красоты»

РЕЦЕНЗИЯ

НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФИКАЦИОННУЮ РАБОТУ

Студента(ки) ________________________________________________________

Группа _____________________________________________________________
Специальность ______________________________________________________
Наименование темы выпускной квалификационной работы 
______________________________________________________________________________________________________________________________________

Рецензент выпускной квалификационной работы________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И,О., место работы, должность, ученое звание, степень)

	Наименование разделов
	Оцениваемый показатель
	Количество баллов
	Примечание

	
	
	Max 
	Факт 
	

	Содержание
	Отображает структуру работы и последовательность расположения его составных частей с указанием страниц
	1
	
	

	Введение
	Освещены актуальность темы исследования и современные направления деятельности торгового предприятия. Обозначены цели и задачи дипломной работы, объект и предмет исследования.
	2
	
	

	Теоретическая часть
	Содержание дипломной работы полностью соответствует заявленной теме. В полном объеме раскрыты теоретические аспекты исследуемой проблемы, имеются ссылки на информационные источники и нормативные правовые акты. 
	3
	
	

	Практическая часть
	Проведен анализ деятельности торгового предприятия, разработаны рекомендации по ее совершенствованию в соответствии с темой дипломной работы на примере конкретного предприятия. 
	3
	
	

	Заключение
	Выводы характеризуют результат выполненной работы: решены ли поставленные задачи, достигнута ли цель дипломной работы (если нет, то должны быть выявлены причины). Охарактеризован результат работы, обозначена ее практическая значимость, представлена собственная позиция по теме дипломной работы. 
	2
	
	

	Список использованных источников
	Список использованных источников составлен в соответствии с требованиями. Использованы различные информационные источники: нормативные правовые акты, учебная и специальная литература, периодические издания, Интернет -источники, непосредственно использованные в работе.
	2
	
	

	Приложения
	Порядок приложений совпадает с логическим порядком текста. Дополняет и наглядно раскрывает тему и итоги работы.
	1
	
	

	Итого: 
	14
	
	


При общей сумме баллов:

13 – 14 баллов – оценка «5», 10 – 12 оценка «4», 8 – 9 оценка «3», 

7 и менее – дипломная работа возвращается на доработку

Выводы рецензента  выпускной квалификационной работы: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Оценка рецензента выпускной квалификационной работы _________________
Рецензент: _____________/                                            / 

расшифровка подписи 

  М.П.

Дата «___»______________ 20___ г.

Приложение Г
Министерство общего и профессионального образования 

Свердловской области

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Свердловской области

«Уральский колледж бизнеса, управления и технологии красоты»

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ

НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФИКАЦИОННУЮ РАБОТУ

Студента(ки) ________________________________________________________

Группа ____________________________________________________________

Специальность _____________________________________________________
Наименование темы выпускной квалификационной работы 
______________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель выпускной квалификационной работы 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(Ф.И.О., место работы, должность, ученое звание, степень)
	Наименование разделов
	Оцениваемый показатель
	Количество баллов
	Примечание

	
	
	Max 
	Факт 
	

	Содержание
	Отображает структуру работы и последовательность расположения его составных частей с указанием страниц
	1
	
	

	Введение
	Освещены актуальность темы исследования и современные направления деятельности торгового предприятия. Обозначены цели и задачи дипломной работы, объект и предмет исследования.
	2
	
	

	Теоретическая часть
	Содержание дипломной работы полностью соответствует заявленной теме. В полном объеме раскрыты теоретические аспекты исследуемой проблемы, имеются ссылки на информационные источники и нормативные правовые акты. 
	3
	
	

	Практическая часть
	Проведен анализ деятельности торгового предприятия, разработаны рекомендации по ее совершенствованию в соответствии с темой дипломной работы на примере конкретного предприятия. 
	3
	
	

	Заключение
	Выводы характеризуют результат выполненной работы: решены ли поставленные задачи, достигнута ли цель дипломной работы (если нет, то должны быть выявлены причины). Охарактеризован результат работы, обозначена ее практическая значимость, представлена собственная позиция по теме дипломной работы. 
	2
	
	

	Список использованных источников
	Список использованных источников составлен в соответствии с требованиями. Использованы различные информационные источники: нормативные правовые акты, учебная и специальная литература, периодические издания, Интернет -источники, непосредственно использованные в работе.
	2
	
	

	Приложения
	Порядок приложений совпадает с логическим порядком текста. Дополняет и наглядно раскрывает тему и итоги работы.
	1
	
	

	Итого: 
	14
	
	


При общей сумме баллов:

13 – 14 баллов – оценка «5», 10 – 12 оценка «4», 8 – 9 оценка «3», 

7 и менее – дипломная работа возвращается на доработку

Выводы руководителя выпускной квалификационной работы: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Оценка руководителя выпускной квалификационной работы _______________
Руководитель: _____________/                                            / 

расшифровка подписи 

Дата «___»______________ 20___ г.

Приложение Д
НОРМОКОНТРОЛЬ

ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Тема выпускной квалификационной работы ______________________________________________________________________________________________________________________________________

Специальность______________________________________________________

Студента (ки) _______________________________________________________

Группа_____________________________________________________________

	№ п/п
	Объект
	Параметры
	Соответствует/не соответствует

	1
	Наименование темы работы
	Соответствует утвержденной теме по Приказу
	

	2
	Размер шрифта
	14 пунктов
	

	3
	Название шрифта
	Times New Roman
	

	4
	Межстрочный интервал
	Полуторный
	

	5
	Абзац
	1,25 см 
	

	6
	Поля 
	Левое -3 см , верхнее, нижнее – 2 см; правое 1,5 см.
	

	7
	Общий объем с приложениями
	не менее чем 60 и не более 80 страниц
	

	8
	Объем введения
	2-3 страницы печатного текста
	

	9
	Объем основной части
	40-50 страниц печатного текста
	

	10
	Объем заключения
	2-3 страницы печатного текста
	

	11
	Нумерация страниц
	Сквозная, в нижней части листа, по центру. На титульном листе номер страницы не ставится, нумерация начинается со 2-й станицы с Содержания.
	

	12
	Последовательность приведения структурных частей работы
	Титульный лист. Лист задания на выполнение ВКР. Отзыв рецензента. Отзыв руководителя. Лист нормоконтроля. Содержание. Введение. Основная часть. Заключение. Список использованных источников. Приложения.
	

	13
	Пропорциональность разделов основной части 
	Главы по 15-20 страниц.
	

	14
	Оформление структурных частей работы
	Каждая структурная часть начинается с новой страницы. Наименования приводятся с абзацного отступа с прописной (заглавной) буквы. 
	

	15
	Структура основной части
	2 - 3 раздела
	

	16
	Состав списка использованных источников
	Не менее 25 источников


	

	17
	Наличие приложений
	Обязательно 
	

	18
	Оформление содержания 
	Содержание включает в себя заголовки всех разделов, параграфов, приложений с указанием страниц начала каждой части
	


Нормоконтролер________________________________     _________________

ФИО





подпись

С результатами нормоконтроля ознакомлен: 

________________________________________

______________________

ФИО






подпись

Приложение Ж
СОДЕРЖАНИЕ
Введение


1 Название раздела.


1.1 Название параграфа


1.2 Название параграфа.


Выводы по 1 разделу


2 Название раздела


2.1 Название параграфа


2.2 Название параграфа


2.3 Название параграфа


Выводы по 2 разделу


3 Название раздела.


3.1 Название параграфа


3.2 Название параграфа.


Выводы по 3 разделу


Заключение

Список использованных источников

Приложение
…………………………………………………………………………..
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