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Введение


Данные методические указания предназначены   студентам направления подготовки 38.03.03 «Управление персоналом», квалификация «Академический бакалавр», с целью минимизации количества ошибок при подготовке пояснительной записки и защите курсовых проектов и выпускных квалификационных работ.


В методических указаниях описана исчерпывающая система требований, предъявляемых к курсовым проектам и выпускным квалификационным работам, порядок их оценки, а так же приведены рекомендации по подготовке всех разделов пояснительной записки.


Курсовые проекты и выпускные квалификационные работы по направлению «Управление персоналом», выполненные не в соответствии с данными требованиями и рекомендациями, к защите не допускаются!

Порядок оценки курсовых проектов и выпускных квалификационных работ по направлению                      38.03.03 «Управление персоналом»,                          квалификация «Академический баклавр»


Согласно содержанию ФГОС ВПО, п.п. 4.1-4.3
, предусматривающим области профессиональной деятельности, виды профессиональной деятельности, а так же профессиональные задачи, профессиональная деятельность выпускника по направлению 38.03.03 «Управление персоналом», квалификация «Академический бакалавр» носит экспертный характер, то есть целью этой деятельности является оказание помощи руководителю в принятии управленческих решений. Так как принятие управленческих решений связано с высоким разнообразием работ и, при этом, не предполагает их повторяемости, деятельность специалиста имеет выраженный проектный
 характер. Кроме того, список видов профессиональной деятельности, приведенный в п. 4.2 ФГОС ВПО, содержит такой пункт как «проектная деятельность». Таким образом, курсовое проектирование представляет собой неотъемлемую часть процесса подготовки по указанному направлению. Кроме того, подготовку выпускной квалификационной работы по направлению 38.03.03 «Управление персоналом», так же целесообразно проводить в форме дипломного проекта.

Поскольку процесс подготовки и защиты курсового дипломного проекта по направлению «Управление персоналом»  моделирует реальную ситуацию выполнения исследований и разработок для заказчика, что позволяет студенту продемонстрировать свою компетентность
 в избранном направлении подготовки. 


Учитывая необходимость развития соответствующих компетенций в области проектной деятельности (ПК-34,  ПК-35, ПК-36, ПК-37, ПК-38), предусмотренных ГОС ВПО, п.5.4
, а так же тот факт, что обращение за помощью к эксперту,  свидетельствует о том, что руководитель (заказчик проекта) в данный момент не обладает  достаточными для принятия решения ресурсами — квалификацией, информацией и/или временем на их получение, следует выделить две составляющих компетентности лица, осуществляющего проектную деятельность:

- автор проекта должен быть способен предложить руководителю опыт решения аналогичных проблем в других организациях;

- автор проекта должен обладать специальными, т.е. неизвестными и неочевидными для неспециалистов, методами выявления и решения  проблем. 



Раскроем эти требования в форме модели, позволяющей установить измеряемые параметры, соответствующие одновременно как всем компетенциям, так и и видам профессиональной деятельности, предусмотренныим ФГОС ВПО (см. рис.1,2), поскольку компетентность это именно выраженная, т.е доступная измерению способность применять знания и навыки. При этом следует обратить внимание на то, что представленная модель задает требования к результату работы, который должен быть максимально полезным для  заказчика, а не к конкретному способу его достижения, который автор проекта может и должен выбирать самостоятельно. Кроме того, если проблема может быть решена несколькими способами, автору следует выбрать наиболее простой из них. Необходимость применения данной модели опредляется тем, что для оценки результатов работвы автора проекта следует пользоваться системойц измерения, позволяющий 



Для того, чтобы предложить руководителю опыт решения аналогичных проблем, автор проекта:

· демонстрирует осведомленность о последних достижениях в своей области знания;

· способен систематизировать и представить информацию в удобном для восприятия пользователя (руководителя) виде.

Обладание специальными знаниями предполагает, что автор проекта:

· способен выявить причины возникновения проблем;

· способен предложить способы устранения проблем, в результате  организация решает свои задачи быстрее, проще и/или дешевле;

· способен представить информацию о причинах и способах устранения проблем в удобном для восприятия пользователя (руководителя) виде.  

В структуре курсового и/или дипломного проекта традиционно принято выделять  3 главы, условно именуемые «теоретическая», «аналитическая» и «проектная часть». Таким образом, каждый раздел пояснительной записки позволяет студенту продемонстрировать соответствующую часть компетентности (см. табл 1). 


Индикаторы для оценки степени развития компетентности по каждому из блоков приведены в табл. 2-6.




Табл. 1.

Соответствие структуры компетентности  

и разделов пояснительной записки

	Блок в структуре компетентности
	Раздел пояснительной записки

	демонстрирует осведомленность о последних достижениях в своей области знания
	«теоретическая часть», Глава 1

	способен выявить причины возникновения проблем
	 «аналитическая часть», Глава 2

	способен предложить способы устранения проблем, в результате  организация решает свои задачи быстрее, проще и/или дешевле
	 «проектная часть», Глава 3


Табл. 2.

Индикаторы для оценки уровня развития у студента компетентности по блоку «демонстрирует осведомленность о последних достижениях в своей области знания»

	НЕУДОВЛ
	УДОВЛ
	ХОРОШО
	ОТЛИЧНО

	При описании опыта решения проблем  

цитирует главы из учебников/ учебных пособий.

Содержание теоретического раздела не связано с другими разделами пояснительной записки и/или с темой работы.
	При описании опыта решения проблем цитирует работы классиков научной мысли в своей предметной области
	При описании опыта решения проблем цитирует  современные монографии, статьи в периодических изданиях и интернете

	
	
	
	Проводит анализ статей в периодических изданиях и интернете


Табл. 3.

Индикаторы для оценки уровня развития у студента компетентности по блоку «способен представить информацию о достижениях в своей области знания 

в удобном для восприятия пользователя (руководителя) виде»

	НЕУДОВЛ
	УДОВЛ
	ХОРОШО
	ОТЛИЧНО

	Использует в тексте пояснительной записки художественный, обыденный, публицистический, бюрократический стиль языка , преднамеренно усложненные грамматические конструкции.
Текст  содержит эпитеты, синонимы.
	Использует в тексте пояснительной записки научный стиль языка.
Использует терминологию
Использует схемы для иллюстрации логики рассуждения

	
	Приводит определения  терминов со ссылкой на источники информации.
	Проводит анализ разных определений одних и тех же терминов. 

Выбирает наиболее подходящие рабочие определения
	Уточняет, при необходимости, рабочие определения


Табл. 4.

Индикаторы для оценки уровня развития у студента компетентности по блоку «способен выявить причины возникновения проблем»

	НЕУДОВЛ
	УДОВЛ
	ХОРОШО
	ОТЛИЧНО

	 Отвлеченное рассуждение о проблемах.
 Идеологические/ доктринальные обоснования.

Данные в аналитическом разделе не связаны с темой работы 
	Проблемы выявлены на основе реальных данных (отчетность

 организации, материалы полевых исследований)
 Составлен список проблем.

	
	 «Назывная» формулировка проблем, причины не выявлены.
	Выявлены причины возникновения  проблем.
	Проведено ранжирование  

значимости проблем  

и причин для дальнейшего устранения


Табл. 5.

Индикаторы для оценки уровня развития у студента компетентности по блоку «способен предложить способы устранения проблем »

	НЕУДОВЛ
	УДОВЛ
	ХОРОШО
	ОТЛИЧНО

	 Предложения сформулированы в форме призывов/ пожеланий/ лозунгов.

 Предложения не связаны с выявленными проблемами. 
	Перенос опыта решения аналогичных проблем без дополнительной адаптации  к условиям объекта исследования
	Адаптация опыта 

решения аналогичных 

проблем 

к условиям объекта 

исследования

	
	Аналог выбран без предварительного обоснования
	Обоснован выбор 

используемого аналога


Табл. 6.

Индикаторы для оценки уровня развития у студента компетентности по блоку «способен представить информацию о причинах и способах устранения проблем

в удобном для восприятия пользователя (руководителя) виде»

	НЕУДОВЛ
	УДОВЛ
	ХОРОШО
	ОТЛИЧНО

	Использует текстовое представление информации в аналитическом/проектном разделе. 

Предложения не оформлены в виде руководящего документа.

Руководящий документ содержит «порок решения» (нечеткие формулировки «улучшить», «усилить внимание» и т.п./документ дублирует уже имеющиеся  требования к работникам)
	Использует представление информации в аналитическом/проектном разделе в виде таблиц, схем, графиков, формул с комментариями.
 Предложения оформлены в виде руководящего документа в приложении к пояснительной записке 

	
	 Табличные данные без диаграмм/ диаграммы без таблиц.
Нет масштаба на диаграммах. 
	Цвета/ штриховка на диаграммах затрудняют считывание данных
	Четко различимые диаграммы.

Единый «строгий» стиль оформления. 


Структура пояснительной записки к проекту

При работе над пояснительной запиской, прежде всего, следует придерживаться принципа клиентоориентированности, в частности, излагая информацию  в четко структурированном виде, наиболее кратко, так, чтобы она имела высокую практическую ценность и была максимально удобна для восприятия предполагаемым заказчиком. Содержание разделов пояснительной записки в виде таблицы (см. табл.7). 

Табл. 7.

Содержание основных разделов пояснительной записки

	Раздел пояснительной записки
	Основное содержание

	Введение
	Актуальность темы проекта для заказчика, его цель, задачи, объект и предмет исследования

	Глава 1
	Основные определения, классификации, современные подходы к решению исследуемой проблемы, опыт решения аналогичных проблем в других организациях

	Глава 2
	Анализ соответствующих теме проекта сторон деятельности организации, выбранной в качестве объекта исследования. Список проблем и их причин, выявленных в процессе анализа.

	Глава3 
	Обоснование способа решения проблем. Рекомендации по устранению причин выявленных проблем на основе рассмотренного опыта. Комплект документации, регламентирующей порядок решения проблем.

	Заключение
	Перечень  результатов, достигнутых в процессе работы над проектом, которые автор выносит на защиту

	Список литературы
	Используемые источники информации

	Приложение (если необходимо)
	Справочная информация, используемая в процессе работы над проектом. Первичные документы организации и/или результаты исследований, проведенных автором, которые послужили источниками исходных данных.


Рекомендуемый объем разделов пояснительной записки приведен в табл. 8. При подготовке пояснительной записки следует исходить из интересов заказчика, предлагая ему наиболее краткое изложение только необходимой для решения поставленной проблемы информации. 

 
Следует ориентироваться на общий объем пояснительной записки порядка 60-80 страниц, напечатанных стандартным  шрифтом Times new roman, при размере шрифта 14, с межстрочным интервалом 1,5 и полями 2 см. с каждой стороны страницы.


Следует так же принять во внимание, что наибольшую ценность среди всех разделов пояснительной записки представляет собой третья глава, где непосредственно изложены рекомендации по устранению поставленной проблемы. В связи с этим основной объем пояснительной записки должен приходиться на третью главу. 


Вторая глава, по степени значимости информации, менее важна, по сравнению с третьей, однако превосходит первую, поскольку для проведения анализа требуется владение специальными методами, а ознакомиться с современным опытом решения аналогичных проблем, в случае крайней необходимости, заказчик способен самостоятельно, поскольку большинство источников информации, в особенности статьи в интернет-изданиях, находятся в открытом доступе. 


Табл. 8

Рекомендуемый объем разделов пояснительной записки

	Раздел пояснительной записки
	Рекомендуемый объем раздела

	Введение
	1 страница

	Глава 1
	Примерно 20% общего объема пояснительной записки

	Глава 2
	Примерно 30% общего объема пояснительной записки, в т.ч. § 2.1 Общая характеристика объекта исследования 1-2 страницы.

	Глава 3 
	Примерно 50% общего объема пояснительной записки

	Заключение
	1 страница


В тексте пояснительной записки автору следует пользоваться научным стилем русского литературного языка, избегая художественного,  публицистического или бюрократического стиля , а так же употребления просторечий, эмоциональных оценок, эпитетов и сложных грамматических конструкций. 

В тексте пояснительной записки следует четко указывать на то, чем является приводимая информация:  достоверным научным фактом, мнением экспертов, результатом, полученным лично автором при проведении исследовании, или личным мнением автора. Факты и мнения сторонних экспертов должны быть оформлены ссылками на соответствующий источник информации. Результаты, полученные лично автором при проведении исследований,  также оформляются ссылками на соответствующий расчет, схему, таблицу, график или первичный источник информации. Выражению личного мнения автора должна предшествовать формулировка, явным образом на это указывающая, например, «по нашему мнению».

Как следует формулировать тему проекта


Чтобы тема отражала содержание проекта, следует формулировать название темы по принципу: «Действие по изменению предмета исследования в объекте исследования». Если у Вас возникли затруднения с формулировкой темы, воспользуйтесь «конструктором тем» (см. рис. 3) 


Чтобы получить формулировку темы, выберите, пожалуйста, из каждого списка по одному пункту, которые наилучшим образом соответствуют Вашему проекту. При выборе  действия следует принять во внимание, что это существенно повлияет на содержание проекта:


- тема, связанная с разработкой, предполагает самостоятельное создание ранее не существовавшего элемента в системе управления персоналом, что, в результате, улучшит ее работу.


- тема, связанная с совершенствованием, предполагает внесение изменений в существующий элемент системы управления персоналом, что, в результате, улучшит ее работу .


- тема, связанная с внедрением,  предполагает привнесение в существующую систему управления персоналом готового решения, созданного сторонними разработчиками, что, в результате, улучшит ее работу.


- тема, связанная с оптимизацией,   предполагает максимизацию или минимизацию какого-либо параметра существующей системы  управления персоналом, что, в результате, улучшит ее работу.


В случае, если будет выбран свой вариант совершаемого действия, следует принять во внимание, что оно должно быть полезным для организации-объекта исследования.



Как написать введение


Введение представляет собой краткое описание постановки задачи, решаемой в ходе работы над проектом. Введение объясняет заказчику, о чем именно будет проект, чем он будет полезен заказчику и каким образом автор собирается решить заявленную проблему. 


Во введении указывается:

1) Актуальность темы проекта для объекта исследования. 


Актуальность темы подтверждается только наличием реальных затруднений в деятельности организации-объекта исследования, которые возникают из-за того, что предмет исследования  находится в его текущем состоянии. Реальность затруднений заключается в том, что они выражаются в  наличии потерь или перерасхода каких-либо ресурсов, которые, при необходимости,  могут быть измерены количественно.


Актуальность не может быть обоснована идеологическими или доктринальными заявлениями или широкой распространенностью практики применения каких-либо методов!


2) Цель проекта. 


Цель любого проекта заключается в том, чтобы сделать для заказчика (организации-объекта исследования) нечто полезное! Формулировка цели проекта должна содержать указание на то, какой именно полезный результат будет достигнут. При этом результат должен поддаваться измерению. 


Формулировать цель проекта следует по схеме «разработать рекомендации по преодолению затруднений в деятельности организации, указанных в обосновании актуальности».


3) Задачи проекта. 


Задачи представляют собой те действия, которые автор предпринимает для достижения цели проекта.  


Решение каждой из задач должно приносить полезный для заказчика (организации-объекта исследования) результат, который может быть измерен!


Каждая задача решается в соответствующей главе или параграфе  пояснительной записки!


В проекте должны быть решены следующие задачи:

· выявить особенности современных подходов к исследованию поставленной проблемы

· выявить особенности практического опыта решения поставленной проблемы в современных организациях;

· доказать факт наличия указанной проблемы в организации

· выявить причины возникновения проблемы

· обосновать выбор способа решения поставленной проблемы

· разработать документацию, регламентирующую действия по устранению причин возникновения проблемы.

4) Объект исследования.


Объектом исследования является организация, на базе которой выполняется проект (см. «как сформулировать тему»)

5) Предмет исследования.


Предметом исследования является некоторая часть системы управления персоналом в организации-объекте исследования (см. «как сформулировать тему»).


Введение следует писать как можно более кратко, в целях экономии времени заказчика!


Запрещается приводить данные, не имеющие непосредственного отношения к заказчику и содержанию решаемой проблемы!

Как написать первую главу пояснительной записки

В первой главе пояснительной записки к дипломному проекту автор решает задачи: «выявить особенности современных подходов к исследованию поставленной проблемы» и «выявить особенности практического опыта решения поставленной проблемы в современных организациях», сформулированные во введении. 

В связи с  этим, чтобы  название первой главы отражало ее содержание, рекомендуется название главы формулировать по схеме «особенности решения <указать проблему> в современных организациях», а названия параграфов, соответственно: «Особенности современных подходов к исследованию <указать проблему>» и «выявить особенности практического опыта решения <указать проблему> в современных организациях»

При подготовке первой главы следует избегать чрезмерного теоретизирования, включая в текст пояснительной записки лишь ту информацию, которая непосредственно имеет отношение к теме проекта. 

В первом параграфе первой главы пояснительной записки рекомендуется кратко изложить структуру проблемы, для чего дать определения используемым терминам, показать соотношение исследуемых явлений, классификации и факторы, определяющие исследуемые явления. Данный параграф предназначен не только для того, чтобы продемонстрировать осведомленность автора проекта о содержании терминов в данной области знания, но и для того, чтобы исключить возможность неоднозначного толкования применяемых терминов. 

Во втором параграфе первой главы следует представить информацию о наиболее современных примерах практического опыта решения проблем, аналогичных рассматриваемой. Таким образом автор проекта не только демонстрирует свою осведомленность о достижениях в соответствующей области знания, но и выбирает аналог для последующей адаптации к условиям организации-объекта исследования. 

При этом, в качестве источников информации следует пользоваться, наиболее современными данными, изложенными в соответствующих профессиональных журналах и на специализированных сайтах. 

Не рекомендуется использовать учебники и учебные пособия в качестве источников информации при подготовке  пояснительной записки к проекту! 

Помимо того, что в учебниках не содержится информация о наиболее современных фактах, учебники, как правило, не содержат описания самого опыта решения проблем,  изложенная в них информация адресована людям, не знакомым с основами соответствующего раздела знания, в связи с чем, не способным, в должной мере, самостоятельно сделать выводы и обобщения. В связи с чем учебник предлагает им в готовом виде выводы, сделанные его авторами.  Тогда как работа над проектом предполагает, что автор проекта сам предлагает руководителю опыт решения аналогичных проблем в других организациях, для чего демонстрирует осведомленность о последних достижениях в своей области знания и  способен представить информацию о достижениях в своей области знания в удобном для восприятия пользователя (руководителя) виде (см. табл. 1, рис. 1). 

Таким образом, ссылаясь на учебники, автор подвергает сомнению факт своей осведомленности и способности самостоятельно предложить заказчику опыт решения проблем, аналогичных рассматриваемой.  

В процессе подготовки первой главы следует опираться использовать первоисточники. Однако, следует отметить, что использование в качестве источников информации классических трудов по различным аспектам теории менеджмента так же не позволяет в достаточной мере продемонстрировать автору проекта свою осведомленность о наиболее современных подходах к решению проблемы, что наиболее интересно заказчику. Таким образом, при подготовке первой главы проекта в качестве источников информации следует пользоваться, преимущественно, статьями, материалами исследований и т. п. публикациями в периодических изданиях и интернете, поскольку именно в них отражается наиболее современный опыт решения проблем.

Запрещается приводить данные, не имеющие непосредственного отношения к заказчику и содержанию решаемой проблемы!

Как написать вторую главу пояснительной записки

Во второй главе пояснительной записки к проекту автор решает задачи: «доказать факт наличия указанной проблемы в организации» и «выявить причины возникновения проблемы» , сформулированные во введении. В связи с  этим, чтобы  название второй главы отражало ее содержание, рекомендуется название главы формулировать по схеме «анализ предмета исследования  в организации-объекте исследования». А названия параграфов второй главы пояснительной записки, соответственно, «общая характеристика организации-объекта исследования», «анализ результатов функционирования действующего предмета исследования», «анализ причин возникновения проблем в предмете исследования».

При подготовке второй главы следует включать в текст пояснительной записки лишь ту информацию, которая непосредственно имеет отношение к теме проекта!

В первом параграфе второй главы приводится общая характеристика организации-объекта исследования. Это необходимо для того, чтобы иметь возможность судить о возможности применения рассмотренного в первой главе опыта решения аналогичных проблем в других организациях к условиям объекта исследования с точки зрения соответствия условий, в которых было применено то или иное решение. В первом параграфе следует указать:

- сферу деятельности организации-объекта исследования;

- объем деятельности в натуральных и стоимостных показателях;

- среднюю численность персонала;

- среднюю заработную плату персонала;

- схему организационной структуры.

Во втором параграфе второй главы следует на основе объективных данных доказать актуальность проблемы, описанную во введении. Если будет вявлено более одной проблемы - составить список проблем и проранжировать его по степени важности для организации и выбрать одну для решения в рамках данного проекта.

В третьем параграфе второй главы следует выявить причины возникновения рассматриваемой проблемы, составить причинно-следственную диаграмму и провести ранжирование причин по степени влияния на возникновение исследуемой проблемы.

При подготовке второй главы не следует злоупотреблять текстовой формой представления информации. Анализ предполагает работу, прежде всего,  с количественными показателями, изложенными в форме аналитических таблиц, графиков, формул, структурных схем.   Текстовая форма представления информации во второй главе служит лишь для комментирования хода анализа, предоставления заказчику необходимых пояснений к таблицам, схемам, графикам и расчетам.

Не следует приводить словесного описания содержания таблиц и диаграмм! 

Не следует приводить словесного описания порядка расчета стандартных показателей!

Источниками информации для анализа являются отчетность организации, а так же материалы исследований, самостоятельно проведенных автором проекта. 

Первичные документы, являющиеся источниками информации, не следует включать в текст второй главы!

В случае, если автор считает необходимым привести в работе первичные документы, они должны быть вынесены в приложение, а в тексте пояснительной записки следует сделать ссылки на приложение. 

По итогам анализа, проведенного в каждом параграфе второй главы, следует  сделать краткие выводы, привести список выявленных проблем, их причин и относительной важности причин.

Запрещается приводить данные, не имеющие непосредственного отношения к заказчику и содержанию решаемой проблемы!

Как написать третью главу пояснительной записки

В третьей главе пояснительной записки к проекту автор решает задачи: «обосновать выбор способа решения поставленной проблемы» и «разработать документацию, регламентирующую действия по устранению причин возникновения проблемы» сформулированные во введении. В связи с  этим, чтобы  название третьей главы отражало ее содержание, рекомендуется название главы формулировать по схеме: «разработка рекомендаций по совершению действия с предметом исследования в организации-объекте исследования».  Названия параграфов третьей главы, соответственно   «обоснование способа, применяемого для решения поставленной проблемы» и «разработка документации, регламентирующей действия по устранению причин возникновения проблемы».

В первом параграфе третьей главы следует обосновать выбор способа решения поставленной проблемы на основе аналогов, описанных в первой главе. Следует обосновать, с точки зрения  наилучшего применения в условиях организации-объекта исследования, выбор одного из рассмотренных вариантов решения поставленной проблемы в других организациях, или доказать невозможность применения в условиях организации-объекта исследовани ни одного из расмотренных аналогов. 

В случае, если было доказано, что ни один из рассмотренных аналогов не может быть применен, следует самостоятельно разработать варианты решения проблемы и обосновать выбор одного из них с точки зрения  наилучшего применения в условиях организации-объекта исследования. 

Во втором параграфе третьей главы следует адаптировать выбранный способ решения поставленной проблемы к условиям  организации-объекта исследования. 

Результаты следует изложить в форме комплекта рабочей документации (положений, инструкций, планов, чертежей и т.п.), на основании которой заказчик самостоятельно сможет предпринять необходимые действия по устранению поставленной проблемы.

При подготовке третьей главы не следует злоупотреблять текстовой формой представления информации. Обоснование предложений следует излагать в форме аналитических таблиц, графиков, формул, структурных схем.   Текстовая форма представления информации в третьей главе служит лишь для комментирования хода анализа, предоставления заказчику необходимых пояснений к таблицам, схемам, графикам и расчетам.

Не следует приводить словесного описания содержания таблиц и диаграмм! 

Не следует приводить словесного описания порядка расчета стандартных показателей!

Запрещается приводить данные, не имеющие непосредственного отношения к заказчику и содержанию решаемой проблемы!

При подготовке документации следует избегать «пороков решения»: формулировок, которые не предполагают совершения конкретных действий или результаты предписываемых действий невозможно проверить, таких как «обратить внимание», «усилить», «принять к сведению» и т.п., а так же формулировок, повторяющих требования других документов, соблюдение которых уже вменяется в обязанности работнику или требований, не адресованных ни кому из работников организации-объекта исследования. 

Как написать заключение


Заключение представляет собой краткое описание проделанных автором  работ и полезных для заказчика результатов, достигнутых при этом, а так же какие именно улучшения ожидаются в организации-объекте исследования после реализации предложений автора проекта. 


В заключении указываются:

1. Что было проделано автором в процессе работы над первой главой, к каким выводам это позволило прийти автору, чем это полезно для организации-объекта исследования.

2. Какие виды анализа проведены автором в процессе работы над второй главой, к какие проблемы были выявлены, в чем  их причины, каковы наиболее важные причины. 

3. Какой аналог выбран автором в третьей главе, чем обоснован выбор аналога. Какие изменения внесены автором проекта в аналог. Какая документация была разработана автором проекта. Как это поможет решить поставленную проблему. Как можно будет измерить полученные результаты.

4. Если автором проекта получены были научные результаты, то в чем они заключаются и какова их научная и практическая ценность. (Получение научных результатов не является целью дипломного проекта, данный пункт необязателен)

Как правильно оформить текст пояснительной записки


Текст следует оформлять  в соответствии с требованиями: ГОСТ 7.32-2001 «Отчет о научно исследовательской работе. Структура и правила оформления»;.ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым документам»; ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».



Текст выполняется на одной стороне белой бумаги формата А 4 (210х297) при помощи текстового редактора, электтронных таблиц и  графического редактора. Тип шрифта Times Roman, размер шрифта – 14 пунктов, межстрочный интервал – 1.5, абзацный отступ – 1.25 см. Для текста применяется начертание обычное, для выделения заголовков разделов, подразделов – полужирное.Подчеркивание в тексте нежелательно.
Выравнивание основного текста – по ширите. Размеры полей в тексте стандартные:



верхнее – 20 мм;



левое – 30 мм;



правое – 15 мм;



нижнее 20 мм.


Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, имена собственные в проекте приводят на языке оригинала.  Сокращение русских слов и словосочетаний производятся по ГОСТ 7.12-1993. Заголовки пунктов и подпунктов следует располагать с абзацного отступа и печатать с прописной буквы, жирным шрифтом,  не подчеркивая, без точки в конце.


Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются. Расстояние между заголовком и текстом при выполнении работы на компьютере должно быть равно одному пробелу (Enter). 


Пункты и подпункты основной части следует начинать печатать с абзацного отступа.аждый раздел  проекта рекомендуется начинать с нового листа (страницы).


Страницы поснительной записки к проекту нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляются 12 шрифтом. Нумерация страниц проекта должна быть сквозной по всему тексту, включая приложения.


Первой страницей считается титульный лист, на номер на нем не ставится, а подразумевается. Следующей страницей является задание на курсовой(жиеломный) проект (задание не входит в общее количество листов пояснительной записки), затем содержание, на странице которого начинается проставляеться нумерация (страница номер 2). Примеры оформлений титульного листа и задания на междисциплинарный курсовой проект приведены  в Приложении.


Разделы (подразделы) текста  пояснительной запсики должны иметь заголовки.  Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов (подразделов). Заголовки состоят из цифр и названия. В проекте используются для нумерации арабские  цифры, разделенные точками без пробелов. После последней цифры и началом тематического заголовка делается пробел. Слова, обозначающие родовое наименование – часть, раздел, глава, значок параграфа в тексте пояснительной запсики не печатаются.


В текст пояснительной записки следует включать иллюстрации (схемы, графики и т.п), количество которых должно быть  достаточным для пояснения излагаемого текста.  Иллюстрации  распологаюися непосредственно после текста, к котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Все иллюстрации в междисциплинарном курсовом проекте называются рисунками и обозначаются словом «Рисунок». Слово «Рисунок» и его наименование располагают  по центру строки под рисунком. Номер иллюстрации состоит из номера раздела текста пояснительной записки и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой, например:, первый рисунок в разделе 2.2 будет обозначен как Рисунок 2.2.1.  Иллюстрации должны иметь наименование и пояснительные данные.  На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте пояснительной записки, например: (см.рис.2.2.1).


Если рисунок не умещается на одной странице, его продолжают на следующих. Номер рисунка и название указывается под первым изображением, а на последующих страницах страницах — номер и «продолжение» или «окончание».


Цифровой материал, для наглядности и удобства сравнения показателей, следует формлять в виде таблиц  в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105-95 и ГОСТ 7.32-2001. 


Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей. При переносе таблицы на другую страницу название помещают только над первой частью таблицы. 


Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами.  Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы в пределах раздела, разделенных точкой. Например, первая таблица в раздедле 2.2 будет Таблица 2.2.1.


На все таблицы должны быть приведены ссылки в тексте, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом,  в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а, при необходимости, в приложении к документу. 


Иллюстрации, как и таблицы, располагают таким образом, чтобы их можно было читать без поворота страницы или  с поворотом по часовой стрелке.


В содержание выносятся все заголовки, имеющие номера, в  том виде, в котором они даны в тексте, а также наименования обязательных структурных элементов (введение, заключение, приложения, список использованных источников).


Не допускается такая разбивка текста, когда заголовок остается на одной странице, а текст переходит на следующую

Как правильно оформить список литературы и ссылки на источники информации


В тексте пояснительной записки все утверждения, не являющиеся результатом работы автора, должны быть оформлены ссылками на источник информации. 


В случае, если приводится дословная цитата, ссылка оформляется как сноска внизу страницы. «Цитата»


В случае, если нет прямого цитирования , ссылка оформляется в квадратных скобках - номер источника в списке литературы, запятая, номер страницы. Например: Величина прожиточного минимума за второй квартал 2014 года  по сравнению с первым кварталом возросла на 6,6% [28, с. 135]


Список литературы оформляется согласно ГОСТ Р7.0.5-2008 “Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления” и ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления.», следующим образом:

- книги 1-3 авторов:

<Фамилия, И. О. первого автора> <Название>  / <И.О. Фамилия>. — <Название издательства>, <год>. — <число страниц> с.

- книги 4 и более авторов:

<Фамилия, И. О. Первого автора> <Название> / <И.О. Фамилия>., <И.О. Фамилия>.; ред. <И.О. Фамилия. редактора> — <Город>. : <название издательства>., <год>. — <число страниц> с. 

- статьи из журнала :

Фамилия, И. О. - Название статьи / И.О. Фамилия // <Название журнала>. — <год>. — № <номер журнала>. — С. , <номера страниц>.

- Интернет-ресурс:

<Название> (Электронный ресурс) — Режим доступа: <адрес страницы> (дата обращения: <дата>). 


На странице со списком литературы проставляется заголовок «Литература». Перечень источников принято излагать в следующей последовательности:



международные официальные документы;законодательные акты, документы и другие материалыгосударственных органов;



специальная литература по исследуемой проблематике (монография, диссертационные, дипломные исследования);



источники статистических материалов (сборники, материалы эмпирических исследований), документы конференций;



публикации периодической печати.



Внутри каждой группы документов источники располагаются в алфавитном порядке. Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя алфавитный список.


В список литературы включаются только те источники, которые были фактически использованы при подготовке текста пояснительной записки и на которые имеются соответствующие ссылки!


В список литературы не рекомендуется включать учебники и учебные пособия!

Как подготовить аннотацию к тексту пояснительной записки

При выполнении выпускной квалификационной работы следует подготовит аннотацию к тексту пояснительной записки. При этом следует пользоваться следующей схемой:

Аннотация

Тема проекта …..

Цель проекта ….

В первой главе пояснительной записки приведены теоретические аспекты исследуемой проблемы <указать какие>, а так же приводится опыт решения аналогичных проблем <указать какой>.

Во второй главе  главе пояснительной записки выявлены проблемы, существующие в организации <указать какие>, а так же выявлены причины их возникновения.

В третьей главе разработаны рекомендации по решению выявленных проблем <указать какие>.

Ожидаемые результаты реализации проекта <указать какие>

Текст аннотации не должен занимать более половины страницы! 

Как подготовить аннотацию к тексту пояснительной записки на иностранном языке 


При выполнении выпускной квалификационной работы следует подготовит аннотацию на иностранном языке, как правило, английском. При этом следует пользоваться следующей схемой:

SUMMARY

The topicality of this project is..............

The purpose of this project is........... 

In the thirst chapter the theoretical  aspects of the researching problem and analogous cases decision experience are presented. 

In the second chapter the company  problems are revealed. 

In the third chapter the  revealed  problems decisions are designed. 

The expecting results of the project are ….........

Текст аннотации на иностранном языке не должен занимать более половины страницы!

Как подготовить доклад для защиты проекта


Защита проекта по направлению «Управление персоналом»  моделирует реальную ситуацию сдачи заказчику результатов исследований и разработок, выполненных экспертом.


Исходя из принципа клиентоориентированности, в докладе, автор проекта, предельно кратко, в тезисной форме разъясняет сущность решаемой проблемы, этапы процесса решения и достигнутые результаты и их практическую значимость. В докладе не следует допускать длительных рассуждений. 


Доклад не должен продолжаться более 10 минут. 


Вся необходимая информация для подготовки доклада содержится во введении и заключении к проекту, при подготовке текста доклада следует их скопировать.


В докладе указываются:

1) Актуальность темы проекта для объекта исследования. 

2) Цель проекта. 

3) Задачи проекта. 

4) Объект исследования.

5) Предмет исследования.

6) Что было проделано автором в процессе работы над первой главой, к каким выводам это позволило прийти автору, чем это полезно для организации-объекта исследования.

7) Какие виды анализа проведены автором в процессе работы над второй главой, к какие проблемы были выявлены, в чем  их причины, каковы наиболее важные причины. 

8) Какой аналог выбран автором в третьей главе, чем обоснован выбор аналога. Какие изменения внесены в аналог. Какая документация была разработана автором. Как это поможет решить поставленную проблему. Как можно будет измерить полученные результаты.

9) Если автором проекта получены были научные результаты, то в чем они заключаются и какова их научная и практическая ценность. (Получение научных результатов не является целью дипломного проекта, данный пункт необязателен).

Как подготовить презентацию для защиты проекта


В процессе защиты проекта, доклад сопровождается презентацией. Презентация в графическом виде содержит информацию, которая тезисно излагается в докладе.


В презентацию следует включить схемы, таблицы, графики, которые содержатся в соответствующих разделах пояснительной записки. При подготовке презентации следует пользоваться  графической формой представления информации, излагая материал в виде рисунков, схем, диаграмм. Текстовая форма представления информации может использоваться как вспомогательная. При этом, следует использовать максимально короткие слова и предложения. Количество предлогов, наречий, прилагательных должно быть минимально. Заголовки слайдов должны раскрывать их содержание и привлекать внимание аудитории. 


При подготовке презентации следует придерживаться единого стиля оформления, не следует использовать средств оформления, которые могут отвлекать от содержания презентации. Для фона презентации предпочтительны холодные тона. На одном слайде следует использовать не более трех цветов. Эффекты анимации следует использовать лишь для выделения наиболее важных элементов презентации, анимационные эффекты не должны отвлекать  от содержания презентации.


Следует использовать горизонтальное расположение информации на слайде, порядок  смысловых блоков - слева направо. 


Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. Для заголовка следует использовать шрифт не менее 28, для текстовой информации на слайдах – не менее 24. 


Следует использовать один тип шрифта на всех слайдах. Для  выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание. Не рекомендуется использовать прописные буквы, т.к. они ,при просмотре, воспринимаются хуже строчных



Следует отображать ключевые пункты по одному на каждом отдельном слайде. Не следует допускать преобладания вспомогательной информации над основной.

Приложение 1.

Примеры верного и неверного выполнения отдельных пунктов пояснительной записки

	Верно
	НЕВЕРНО

	Тема проекта:

 Совершенствование системы оплаты труда в <название организации>
	Тема проекта: Оплата труда в организации

	Актуальность темы заключается в том, что существующая система оплаты труда не обеспечивает роста производительности труда
	Актуальность темы определяется тем, что в современных условиях динамичного развития экономики системам оплаты труда придается большое значение.

	Цель проекта: разработать рекомендации по совершенствованию системы оплаты труда, что позволит обеспечить рост производительности труда
	Цель проекта : показать подходы и возможности совершенствования систем оплаты труда

	Объект исследования: <название организации>
	Объект исследования: различные аспекты формирования систем оплаты труда в современных организациях

	Предмет исследования: система оплаты труда
	Предмет исследования: способы и методы совершенствования систем оплаты труда


	Верно
	НЕВЕРНО

	Задачи:

· выявить особенности современных подходов к исследованию систем оплаты труда

· выявить особенности практического опыта совершенствования систем оплаты труда в современных организациях;

· доказать факт неспособности существующей системы оплаты труда обеспечить рост производительности труда

· выявить причины неспособности существующей системы оплаты труда обеспечить рост производительности труда

· обосновать выбор способа совершенствования системы оплаты труда

· разработать документацию, регламентирующую порядок совершенствования системы оплаты труда
	Задачи:

- изучить способы формирования систем оплаты труда

- проанализировать систему оплаты труда в организации

- показать пути совершенствования системы оплаты труда


	Верно
	НЕВЕРНО

	1. Система оплаты труда в современной организации
	Глава1. Теоретико-методологические аспекты  оплаты и стимулирования труда в современном обществе

	1.1 Современные подходы к исследованию систем оплаты труда.
	1.1 Принципы, подходы и методы формирования систем оплаты труда в современных условиях

	1.2 Опыт совершенствования систем оплаты труда в современных организациях
	1.2 Виды и формы систем оплаты труда

	2. Анализ системы оплаты труда в <название организации>
	Глава 2. Анализ технико-экономических показателей

	2.1 Общая характеристика объекта исследования
	2.1 Анализ финансового состояния организации

	2.2 Анализ результатов функционирования действующей в  <название организации> системы оплаты труда 
	2.2 Анализ кадрового потенциала предприятия

	2.3 Анализ причин возникновения проблем в системе оплаты труда в   <название организации>
	2.3 Анализ производительности труда

	3. Разработка рекомендаций по совершенствованию системы оплаты труда в  <название организации>
	Глава 3. Подходы к совершенствованию системы оплаты труда

	3.1 Обоснование способа совершенствования системы оплаты труда в <название организации>
	3.1 Принципы построения систем оплаты труда

	3.2 Разработка документации, регламентирующей порядок совершенствования системы оплаты труда в <название организации>
	3.2 Предложения по совершенствованию системы оплаты труда


Приложение 2.

Оформление титульного листа пояснительной записки к курсовому проекту

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 
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Рис. 1 Взаимосвязь между компетенциями, видами профессиональной деятельности и компетентностью разработчика 
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Проектная деятельность:


-применение современных методов управления персоналом;


-участие в разработке, обосновании и внедрении проектов совершенствования системы и технологии управления персоналом и организации в целом (в том числе в кризисных ситуациях);


-участие в процессах планирования и оптимизации структуры персонала организации
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Рис. 3 Конструктор тем проектов








�	ОФИЦИАЛЬНО НЕ ВЫШЕЛ


�	Проект – это уникальный процесс, состоящий из совокупности скоординированной и управляемой деятельности с начальной и конечной датами, предпринятой для достижения цели, соответствующей конкретным требованиям, включающий ограничения по срокам, стоимости и ресурсам. ГОСТ ISO 9000:2001


�	 Выраженная способность применять свои знания и навыки.   ГОСТ Р ИСО 10015


�	ОФИЦИАЛЬНО НЕ ВЫШЕЛ


�	Библиографическое описание источника., с. <номер станицы, на которой находится данная информация>





