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Методические рекомендации обсуждены и одобрены на заседании кафедры «Финансовый менеджмент» 17.12.2004 г. (протокол № 3).
Методические рекомендации содержат общие требования по написанию, оформлению и защите выпускных квалификационных работ бакалавров и специалистов. Методические рекомендации предназначены для студентов, обучающихся по специальности 060400 «Финансы и кредит», специализация «Финансовый менеджмент». При подготовке методических рекомендаций использованы материалы ГУ-ВШЭ и других вузов.
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В соответствии с Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации, утверждённым постановлением Государственного комитета РФ по высшему образованию от 25.05.94г. № 3 защита выпускной квалификационной работы (ВКР) является обязательной составляющей итоговой государственной аттестации выпускников вузов.


Защита выпускной квалификационной работы проводится на заседании Государственной аттестационной комиссии (ГАК). Результаты защиты работы являются основанием для принятия ГАК решения о присвоении соответствующей квалификации и выдачи диплома государственного образца.


Требования к выпускным квалификационным работам определяются уровнем основной профессиональной образовательной программы и квалификацией, присваиваемой выпускнику после успешного завершения аттестационных испытаний.

Общие требования к выпускным квалификационным работам


НФ ГУ-ВШЭ готовит специалистов по следующим программам  высшего профессионального образования:

· по программе подготовки бакалавра (4 года обучения) - второй уровень высшего профессионального образования;

· по программе подготовки специалиста (5 лет обучения) – третий уровень высшего профессионального образования.


Итоговой работой (ВКР), на основании которой присваивается степень бакалавра, является выпускная квалификационная работа бакалавра. Квалификация «специалист» присваивается по итогам защиты дипломной работы (проекта). 

Требования к выпускной квалификационной работе бакалавра


Степень бакалавра - это академическая степень, отражающая образовательный уровень выпускника, свидетельствующая о наличии фундаментальной подготовки по соответствующему направлению, освоении начал специализации и выработке навыков выполнения исследовательских работ.

Выпускная квалификационная работа бакалавра должна:

· представлять собой законченную разработку на заданную тему, написанную лично автором под руководством научного руководителя;

· свидетельствовать об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теоретические знания и практические навыки, полученные при освоении профессиональной образовательной программы;

· отвечать требованиям логичного и четкого изложения материала, доказательности и достоверности фактов, т.е. содержать элементы научного исследования. 

Выпускная квалификационная работа бакалавра может основываться на обобщении выполненных выпускником курсовых работ или иметь компилятивный характер и подготавливаться к защите в завершающий период теоретического обучения. 

Рекомендуемый объём выпускной квалификационной работы бакалавра – 40 - 50 страниц печатного текста без приложений.

Выпускная квалификационная работа бакалавра может представляться к защите без предварительного рецензирования.

Требования к дипломной работе специалиста

Дипломная работа - выпускная квалификационная работа, выполняемая студентом самостоятельно под руководством научного руководителя на завершающей стадии обучения по основной профессиональной образовательной программе подготовки специалиста.

Дипломная работа должна:

· представлять собой законченную разработку на заданную тему, написанную автором самостоятельно под руководством научного руководителя по материалам, собранным им лично в период преддипломной практики;

· свидетельствовать о способности автора к систематизации, закреплению и расширению полученных во время учёбы теоретических и практических знаний, а также применению этих знаний при решении разрабатываемых в дипломной работе (проекте) вопросов и проблем;

· свидетельствовать о степени подготовленности студента к самостоятельной практической работе по специальности.

Дипломная работа должна способствовать углублению навыков самостоятельной работы, овладению современными методами формулировки и анализа проблем.

Рекомендуемый объём дипломной работы – 70 - 90 страниц печатного текста без приложений.

Дипломная работа подлежит обязательному рецензированию.

Порядок закрепления темы выпускной квалификационной работы

Работа по организации выбора тем выпускных квалификационных работ и научных руководителей проводится деканатом факультета совместно с заведующими выпускающих кафедр.
Тематика выпускных квалификационных работ утверждается выпускающими кафедрами и передаётся в деканат. Закрепление за студентами тем выпускных квалификационных работ бакалавров и дипломных работ производится по их заявлениям на имя заведующего кафедрой, представляемым на соответствующие кафедры не позднее 15 февраля текущего учебного года (приложение 1). По согласованию с научным руководителем возможна корректировка выбранной темы.

Заявления студентов рассматриваются на заседании соответствующей кафедры, решение кафедры оформляется протоколом, где фиксируются следующие позиции: утверждение темы выпускной квалификационной работы студента согласно заявлению или её изменение; закрепление научного руководителя выпускной квалификационной работы и рецензентов. Заявления студентов хранятся в делах выпускающей кафедры. Решение кафедры об утверждении тем и закреплении научных руководителей передаётся в деканаты соответствующих факультетов и доводится до сведения студентов.

Проректор по учебной работе НФ ГУ-ВШЭ по представлению деканатов факультетов издаёт приказ о закреплении тем выпускных квалификационных работ студентов и выделении научных руководителей и рецензентов. 
Научное руководство выпускной квалификационной работой 

Научное руководство выпускной квалификационной работой студента осуществляет научный руководитель.

В обязанности научного руководителя выпускной квалификационной работы входит:

· практическая помощь студенту в формулировке темы выпускной квалификационной работы и разработке плана его выполнения;

· оказание помощи в выборе методики проведения исследования;

· консультирование по подбору литературы, справочных, статистических,  архивных материалов и других источников по теме работы;

· систематический контроль за ходом выполнения выпускной квалификационной работы в соответствии с разработанным планом (приложение 2), чтение и корректировка отдельных глав, оценка содержания работы по мере ее выполнения;

· оценка качества выполнения выпускной квалификационной работы в целом в соответствии с предъявляемыми к ней требованиями (отзыв научного руководителя);

· проведение предзащиты выпускной квалификационной работы с целью выявления готовности студента к защите.

Научными руководителями выпускных квалификационных работ могут быть профессора и доценты НФ ГУ-ВШЭ, штатные или совместители,  имеющие учёную степень доктора или кандидата наук. Преподаватели и старшие преподаватели кафедры могут быть назначены руководителями или рецензентами по решению заведующего соответствующей кафедры. 


Студент, выполняющий выпускную квалификационную работу, должен  не менее одного раза в месяц отчитываться перед руководителем о выполнении задания. 


Контроль за работой студента, проводимый научным руководителем, дополняется контролем со стороны кафедры и деканата. С этой целью на кафедре ведётся специальный журнал, в котором регистрируют необходимые сведения о выпускных квалификационных работах. Содержание журнала приводится в приложении 3. Записи в журнале контролируются деканатом.

Работа над материалом выпускной квалификационной работы

Работа над выпускной квалификационной работой строится в несколько этапов:

1. Составление рабочего плана выбранной и утвержденной темы.  Рабочий план разрабатывается студентом совместно с научным руководителем.  Первоначальный вариант плана должен отражать основную идею работы. При его составлении следует определить содержание отдельных глав и дать им соответствующее название; продумать содержание каждой главы и наметить в виде параграфов последовательность вопросов, которые будут в них рассмотрены. Рабочий план ВКР должен быть гибким, так как изменения в плане работы могут быть связаны с некоторой корректировкой направления работы, необходимость в котором может возникнуть после детального ознакомления с изучаемой проблемой, или с тем обстоятельством, что по ряду вопросов, выделенных в самостоятельные разделы, может не оказаться достаточного количества материала или, наоборот, могут появиться новые данные, представляющие теоретический и практический интерес. Все изменения должны быть согласованы с научным руководителем.
Окончательный вариант плана дипломной работы утверждается научным руководителем и по существу должен представлять собой оглавление работы.

2. Подбор литературы. Подбор литературы следует начинать сразу же после выбора темы  выпускной квалификационной работы. В качестве источников информации для написания ВКР могут выступать учебники и учебные пособия, периодическая литература, инструктивные материалы, различные сборники, материалы Интернета.

При анализе информации желательно соблюдать следующие рекомендации:

- в первую очередь следует рассмотреть литературу, раскрывающую теоретические аспекты изучаемого вопроса – монографии, учебники и журнальные статьи, после этого использовать инструктивные материалы; 

- при изучении литературы не нужно стремиться освоить всю информацию, в ней заключённую, а отбирать только ту, которая имеет непосредственное отношение к теме работы; критерием оценки прочитанного является возможность его практического использования в выпускной квалификационной работе;

- нужно стараться ориентироваться на последние данные, по соответствующей проблеме опираться на самые авторитетные источники, точно указывать, откуда взяты материалы; при отборе фактов из литературных источников нужно подходить к ним критически;

- чтобы без искажений передать мысль автора первоисточника, для идентификации взглядов при сопоставлении различных точек зрения следует пользоваться цитатами. Однако число используемых цитат должно быть оптимальным, т.е. определяться потребностями разработки темы, цитатами не следует злоупотреблять, т.к. их обилие может восприниматься как выражение слабости собственной позиции автора.

3. Сбор фактического материала - один из наиболее ответственных этапов подготовки выпускной квалификационной работы, поскольку от полноты собранного материала зависит качество написания работы. 
Студент в период преддипломной практики должен собрать статистический материал, сделать необходимые выписки из служебной документации организации, изучить действующие инструкции, методические указания, нормативные документы, постановления, регламентирующие работу этой организации. Студент должен обобщить материал, собранный в период прохождения практики, определить его достоверность и достаточность для подготовки выпускной квалификационной работы.

После того, как изучена и систематизирована отобранная по теме литература, а также собран и обработан фактический материал, возможны некоторые изменения в первоначальном варианте плана выпускной квалификационной работы.

Структура выпускной квалификационной работы

Типовая структура выпускной квалификационной работы включает введение, три главы и заключение.


Введение. Во введении обосновывается выбор темы ВКР, показывается ее актуальность, научная и практическая значимость, формулируются цели и задачи исследования, указываются избранные методы исследования и конкретизируются объекты исследования. Кроме того, во введении дается общая структура работы, выделяются ключевые моменты каждой главы, определяется значимость полученных результатов.


Основная часть ВКР обычно разбивается на главы, которые в свою очередь делятся на параграфы. Содержание глав основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью её раскрывать. Главы основной части должны показать умение автора сжато, логично и аргументированно излагать материал.

Первая глава посвящается теоретическим или методологическим основам избранной темы. В ней раскрываются принципы, на основе которых решаются изучаемые вопросы, различные точки зрения, существующие в науке по изучаемому вопросу, тенденции в разработке проблемы, факторы, причины, обусловливающие возрастающее значение исследуемого вопроса в современных условиях, описываются методы сбора фактического материала и его обработки (наблюдение, сравнение, измерение, эксперимент, моделирование, абстрагирование и т.д.).

В последующих главах раскрываются сущность проблемы, ее практическое состояние, обобщаются результаты исследования, формируются авторские предложения и подходы к разрешению рассматриваемой проблемы.


Заключение - последовательное логически стройное изложение итогов и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении. В заключении ВКР формулируются основные выводы проведенного исследования, делаются теоретические обобщения и излагаются практические рекомендации. 

Законченные главы выпускной квалификационной работы сдаются научному руководителю или лаборанту выпускающей кафедры согласно календарному плану. Проверенные главы дорабатываются в соответствии с рекомендациями научного руководителя, после чего студент приступает к оформлению работы.

Оформление выпускной квалификационной работы

Выпускная квалификационная работа должна быть напечатана на стандартном листе писчей бумаги формата А4. Поля должны оставаться по всем четырём сторонам печатного листа: левое поле - 30 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм, количество знаков на странице - примерно 2000. Шрифт текста должен быть чётким, чёрного цвета. 

Все ошибки и опечатки должны быть исправлены. Число исправлений не должно превышать пяти на страницу. Исправления могут быть внесены от руки чернилами чёрного цвета.
Последовательность расположения частей выпускной квалификационной работы должна быть следующей:

1. Титульный  лист   оформляется   по   установленному   образцу (приложение 3).

2. Содержание включает перечисление частей работы, начиная от введения и заканчивая приложениями, с указанием страницы начала каждой части. Оглавление должно быть оформлено на одном листе (приложение 4).

3. Введение пишется в соответствии с требованиями, указанными выше. Объем введения должен составлять 3 - 5 страниц.

4. Основная часть включает в себя главы, параграфы, разделы, подразделы. Каждая новая глава и параграф начинаются с новой страницы.

В тексте основной части могут быть использованы аналитические таблицы, графики, рисунки, которые оформляются следующим образом:

Таблицы должны иметь названия и порядковую нумерацию, которая должна быть сквозной для всего текста выпускной квалификационной работы. Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над её названием. В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых табличных данных, то её приводят в заголовке таблицы после её названия. При использовании таблицы из внешних источников, автор работы обязательно должен сделать ссылку на источник.

Пример оформления таблицы:

Таблица 3

Среднегодовая доходность по ценным бумагам США за 1926 – 1993 гг.

	Виды ценных бумаг
	Доходность, %
	Премия за риск, %

	1. Казначейские векселя
	3,74
	-

	2. Долгосрочные государственные облигации
	5,36
	1,62

	3. Долгосрочные облигации корпораций
	5,90
	2,16

	4. Обыкновенные акции
	12,34
	8,60

	5. Изменение потребительских цен
	3,25
	-


Графики и рисунки также должны иметь названия и сквозную порядковую нумерацию. Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При построении графиков по осям координат откладываются соответствующие показатели, буквенные обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи.

При использовании в работе материалов, заимствованных из литературных источников, цитировании различных авторов, студент должен делать соответствующие ссылки на источники. Ссылки могут оформляться двумя способами: либо с использованием пометок в тексте и их последующей расшифровки, отделенной от текста горизонтальной чертой,  внизу страницы; либо непосредственно в тексте работы. При этом студент может написать номер из списка использованной литературы, соответствующий источнику цитаты, и указать страницу, с которой цитата произведена. Эта информация должна приводиться в квадратных скобках, например [12, с. 45]. Вторым вариантом оформления ссылки непосредственно в тексте является написание в квадратных скобках основных данных об источнике, например [Боди З., Мертон Р., Финансы, с. 2].

В тексте ВКР не допускаются сокращения. Однако студент может пользоваться как общеизвестными, так и самостоятельно введенными аббревиатурами. При этом первое упоминание таких аббревиатур указывается в круглых скобках после полного наименования, в дальнейшем они употребляются в тексте без расшифровки.

При написании выпускной квалификационной работы использование формул также подчиняется определенным правилам. Наиболее важные, а также длинные и громоздкие формулы, содержащие знаки суммирования, произведения, дифференцирования, интегрирования, располагают на отдельных строках. Непосредственно в тексте обычно помещают короткие, простые формулы, не имеющие самостоятельного значения. При этом студенту следует пронумеровать наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте. Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках у правого края страницы.

5. Список использованной литературы – это обязательная часть ВКР.  Источники, которыми студент руководствовался в процессе написания работы, должны быть перечислены в следующем порядке:

1). законодательные и инструктивные материалы;

2). монографическая и учебная литература;

3). периодическая литература – статьи из журналов и газет;

4). статистические сборники и прочие использованные в работе отчетные и учетные материалы.

Пример оформления списка использованной литературы:
Учебники и учебные пособия

Книги с одним автором:
Теплова, Т.В. Финансовый менеджмент: управление капиталом и инвестициями: учебник для вузов / Т.В. Теплова. – М.: ГУ ВШЭ, 2000. –    504 с.
Книги с двумя  авторами:

Боди, З. Финансы: пер. с англ. / З. Боди, Р. Мертон. - М.: Вильямс, 2003. - 592 с.
Книги трех  авторов:

Берзон, Н.И. Фондовый рынок: учебн. пособие для высш. учебн. зав. экон. профиля / Н.И. Берзон, А.Ю. Аршавский, Е.А. Буянова; под ред. Н.И. Берзона. – М.: Вита-Пресс, 2002. – 560 с.
Книги четырех  авторов:

Управленческая деятельность: структура, функции, навыки персонала / К.Д. Скрипник [и др.]. – М.: Приор, 1999. – 189 с.
Книги, описанные под заглавием:

Финансовый менеджмент: теория и практика: учебник / Е.С. Стоянова [и др.]; под ред. Е.С. Стояновой. – М.: Перспектива, 1999. – 656 с.
Словари и энциклопедии

Социальная философия: словарь / под общ. ред. В.Е. Кемерова, Т.Х. Керимова. – М.: Академический проект, 2003. – 558 с.
Экономическая энциклопедия / Е.И. Александрова [и др.]. – М.: Экономика, 1999. – 1055 с.
Периодические издания

Портной, M.A. "Сверяя часы" с Европой /  M.A. Портной // Бизнес-образование. - 1997. - Выпуск 2(3). - С. 30 - 35.

Hahn, Frank. The Next Hundred Years / F. Hahn // Economic Journal. – 1991. – January. - 101 (404). - pp. 47 - 50.
Источники из Интернет

http://www.statsoft.ru/home/textbook.

6. Приложения - это вспомогательная часть ВКР, в которую могут помещаться копии подлинных документов, выдержки из отчетных материалов, отдельные положения инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты. Приложение оформляется как продолжение ВКР на последних ее страницах. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и его порядкового номера. Каждое приложение должно иметь тематический заголовок, который пишется на следующей за словом «Приложение» строке. Если в таком приложении нет необходимости, оно может отсутствовать. 

Основные структурные части работы (введение, главы и параграфы основной части, заключение, список литературы, приложения) должны начинаться с нового листа.

Страницы выпускной квалификационной работы с рисунками и приложениями должны быть пронумерованы сквозной нумерацией. Первой страницей является титульный лист. На титульном листе порядковый номер не проставляется, таким образом, нумерация начинается с оглавления с порядковым номером страницы «2».

Выполненная студентом работа должна быть переплетена. Последняя страница ВКР обязательно подписывается студентом с указанием даты окончания работы, после чего ВКР сдается секретарю выпускающей кафедры для проверки научным руководителем и рецензентом.

Допуск к защите выпускной квалификационной работы


К защите ВКР допускаются студенты, своевременно выполнившие учебный план, сдавшие положительно итоговые экзамены, представившие на кафедру экземпляр полностью оформленной работы с отзывом научного руководителя и рецензией.

Если работа была представлена позже установленных сроков, то она допускается к защите при наличии уважительных причин, подтвержденных документально.


В отзыве руководителя и назначенного кафедрой рецензента должны быть отражены следующие моменты:

· актуальность избранной темы;

· степень раскрытия темы студентом;

· полнота использования нормативного и научного материала;

· дискуссионные положения работы;

· практическая направленность исследования;

· степень самостоятельности студента в проведении исследования и оценке достигнутых результатов;

· способность студента критически анализировать научную литературу, формулировать выводы и предложения;

· положительные и отрицательные стороны работы;

· соответствие ВКР предъявляемым требованиям и возможность допуска работы к защите на заседании ГАК;

· оценка работы по пятибальной шкале.


Вопрос о допуске студента к защите ВКР решается на заседании кафедры, на заседании методических групп или специально созданных комиссий по предзащите ВКР, в присутствии руководителя, где проводится предварительное обсуждение работы. Заведующий кафедрой, с учетом рекомендации комиссии по предзащите ВКР, на титульном листе каждой работы ставит отметку о допуске к защите, дату и подпись.

Защита выпускной квалификационной работы


Защита ВКР проводится в установленное время на заседании экзаменационной комиссии по соответствующей специальности ГАК НФ ГУ-ВШЭ. Кроме членов экзаменационной комиссии на защите желательно присутствие научного руководителя и рецензента ВКР, а также возможно присутствие других студентов, преподавателей и администрации НФ ГУ-ВШЭ.


Защита начинается с доклада студента по теме ВКР не более 10 минут, с обоснования актуальности избранной темы, описания научной проблемы и формулировки цели работы, а затем в последовательности по главам раскрывается основное содержание работы, обращая особое внимание на наиболее важные разделы и интересные результаты. Заключительная часть доклада строится по тексту заключения ВКР, перечисляются общие выводы из ее текста без повторения частных обобщений, сделанных при характеристике глав основной части. Рекомендуется в процессе доклада использовать заранее подготовленный наглядный графический материал (таблицы, графики, рисунки), иллюстрирующий основные положения работы, подготовленный в виде слайдов MS Power Point. 

После завершения доклада члены ГАК задают студенту вопросы. Возможны выступления или заслушивания отзывов научного руководителя и рецензента, а также выступления других лиц, пожелавших высказаться по существу темы ВКР.

Критерии оценки выпускной квалификационной работы

 


Оценка «отлично» выставляется студенту, представившему квалификационную работу, полностью соответствующую требованиям, содержащую реальные выводы и предложения, вытекающие из проделанного анализа, а также продемонстрировавшему в ходе защиты работы свободное владение материалом, давшему аргументированные, полные и четкие ответы на вопросы членов ГАК и замечания рецензента (оппонента). Студентом должны быть соблюдены основные процедурные правила: 

1). в установленные кафедрой сроки представлено заявление на утверждение темы ВКР;

2). готовая работа (в переплетенном виде) сдана на кафедру в установленные сроки.


Оценка «хорошо» выставляется студенту, представившему квалификационную работу, соответствующую требованиям, содержащую выводы и предложения, вытекающие из проделанного анализа, и продемонстрировавшему владение материалом работы, ответившему на вопросы и замечания рецензента, но имеющему отдельные мелкие недочеты по тем или иным аспектам ВКР.  Также должны быть соблюдены основные процедурные правила.


Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, представившему дипломную работу, в целом соответствующую установленным требованиям, содержащую общие выводы и предложения по совершенствованию предмета исследования, но продемонстрировавшему в процессе защиты слабое владение материалом работы, затруднения в ответах на вопросы членов ГАК и замечания рецензента (оппонента). Студентом не выполнены процедурные правила по закреплению темы ВКР, работа не сдана в установленные сроки на кафедру.


Оценка «неудовлетворительно» выставляется в том случае, если представленная работа в основном соответствует требованиям, но студент не владеет материалом, не ориентируется в теме, не может ответить на вопросы; не выполнены процедурные правила по закреплению темы ВКР и сдаче ее в установленные сроки на кафедру.

Результаты защиты работы являются основанием для принятия ГАК решения о присвоении соответствующей квалификации и выдачи диплома государственного образца.

Защищённые выпускные квалификационные работы хранятся на кафедрах, после чего сдаются в архив НФ ГУ-ВШЭ в соответствии с действующими правилами.
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