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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические указания по выполнению выпускной квалификационной работы (дипломной работы) для студентов специальности 350400 "Связи с общественностью" основываются на методических указаниях к выполнению рефератов, курсовых и дипломных работ в УРАО и являются их логическим продолжением, образуя с последними методическое единство. В этой связи ряд вопросов, достаточно сжато изложенных в методических указаниях по подготовке и написанию выпускной квалификационной работы, в данных методических указаниях рассматриваются с большей степенью детализации, исходя из общей логики выполнения дипломной работы.

Выполнение выпускной квалификационной работы является завершающим и наиболее сложным этапом процесса обучения. В процессе подготовки выпускной квалификационной работы студент должен показать свои знания и способности в решении задач PR-деятельности, научиться самостоятельно вырабатывать практические рекомендации по повышению эффективности структур по связям с общественностью в производственной, рекламно-сбытовой, имиджевой и иных видов деятельности; уметь планировать и организовывать рекламные, пропагандистские, информационные кампании; владеть навыками социального и политического маркетинга; квалифицированно пользоваться техническими, теле-, радиоэлектронными средствами массовой информации. 

В методических указаниях отражены цель и задачи дипломной работы, ее тематика, требования к структуре и содержанию, состав и последовательность работ по оформлению и защите дипломных работ.

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ
РАБОТЫ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ)

Целью выпускной квалификационной работы является закрепление, углубление и специализация знаний и навыков студента в области PR-деятельности путем самостоятельного решения им конкретных практических задач, предусмотренных квалификацией и профессиональным (в том числе должностным) предназначением специалиста. 

Кроме того, в результате выполнения выпускной квалификационной работы реализуются следующие цели:

систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний по специальным дисциплинам;

углубление навыков ведения студентом самостоятельной исследовательской работы, работы с различной справочной и специальной литературой;

овладение методикой исследования при решении разрабатываемых в дипломной работе проблем;

изучение и использование современных методов аналитической и проектной работы в области PR-деятельности в сфере экономики.

Качество выполнения выпускной квалификационной работы определяется тем, насколько студент овладел навыками сбора исходной информации, ее обработки, анализа и способности сформулировать научно обоснованные выводы, лежащие в основе предлагаемых решений. При этом студенту необходимо активно использовать средства вычислительной техники, как в процессе выполнения исследований, так и при принятии решений, квалифицированно оформлять материалы, иллюстрирующие содержание дипломной работы.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ)

Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) является самостоятельной комплексной научно-практической разработкой студента, которая должна отвечать следующим требованиям:

1) целевая направленность работы на повышение эффективности влияния PR-деятельности на совершенствование производственно-хозяйственной системы предприятий, укрепление их имиджевой привлекательности, продвижение товарной продукции на рынок;

2) соответствие предлагаемых проектных решений по повышению эффективности PR-деятельности, направленных на совершенствование существующих систем связей с общественностью, современным тенденциям развития PR-деятельности в сфере экономики;

3) предметность, целенаправленность, действенность и конкретность выводов о состоянии сложившихся систем связей с общественностью, направленных на ее оптимизацию, дальнейшее совершенствование и развитие.

4) соответствие уровня разработки выпускной квалификационной работы современному уровню научных разработок, методических положений и рекомендаций, отраженных в специальной литературе.

3. ВЫБОР И УТВЕРЖДЕНИЕ ТЕМЫ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ)

Тематика выпускных квалификационных работ (дипломных работ) определяется учебными программами специальных дисциплин, предусмотренных Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования для специальности 350400 "Связи с общественностью" и прежде всего такими, как "Коммуникационный менеджмент", "Современная пресс-служба", "Маркетинговые исследования в связях с общественностью", "Реклама в коммуникационном процессе", "Средства коммуникации в связях с общественностью", "Организация работы отдела по связям с общественностью", "Теория и практика средств массовой информации", "Телекоммуникационные и компьютерные технологии в связях с общественностью", "Организация и проведение кампаний в сфере связей с общественностью". 

При формировании тематики выпускных квалификационных работ необходимо учитывать следующие факторы:

актуальность темы выпускной квалификационной работы;

соответствие темы целям и задачам выпускной квалификационной работы;

соответствие темы научному профилю кафедры;

обеспеченность исходными данными, литературными источниками;

соответствие темы индивидуальным способностям и интересам студента;

разнообразие тематики выпускных квалификационных работ. 

При выборе темы выпускной квалификационной работы необходимо сохранять преемственность между ней и темами выполненных курсовых проектов по специальным дисциплинам, что обеспечивает глубокое, всестороннее и последовательное изучение студентом актуальных проблем управления.

Тема выпускной квалификационной работы может быть рекомендована кафедрой или организацией, в которой студент проходит практику. Кроме того, студент может предложить свою тему с обоснованием целесообразности ее разработки.

Тема выпускной квалификационной работы корректируется в зависимости от базы преддипломной практики, кроме того, при назначении руководителя дипломной работы необходимо учитывать соответствие темы дипломной работы научно-исследовательскому профилю и квалификации руководителя. Руководителями выпускной квалификационной работы могут быть профессора, доценты, старшие преподаватели выпускающей кафедры, а также научные сотрудники и высококвалифицированные специалисты сторонних организаций.

Закрепление за студентом темы выпускной квалификационной работы осуществляется по его письменному заявлению на имя заведующего выпускающей кафедры (Приложение 1). Выпускающая кафедра готовит соответствующий приказ по выполнению выпускных квалификационных работ на текущий год, в котором за каждым студентом закрепляется тема и руководитель выпускной квалификационной работы, а в случае необходимости — и консультант по специальным вопросам. Одновременно оформляется приказ о закреплении дипломников за организациями — местами преддипломной практики. Эта работа должна быть завершена за 1—2 недели до начала преддипломной практики.

4. ЗАДАНИЕ НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФИКАЦИОННУЮ
РАБОТУ (ДИПЛОМНУЮ РАБОТУ)

Задание на выпускную квалификационную работу составляется по установленной форме (Приложение 2) руководителем и выдается студенту. В нем должны быть указаны: тема выпускной квалификационной работы, срок сдачи студентом законченной работы, перечень исходных данных к выпускной квалификационной работе, содержание пояснительной записки, перечень графического материала, консультанты по проекту, дата выдачи задания, календарный график работ.

В разделе "Тема выпускной квалификационной работы" указывается полное наименование темы в соответствии с приказом ректора, дата и номер приказа. Срок сдачи студентом законченной работы определяется числом, месяцем и годом завершения работы и представления ее на кафедру для подписи.

В разделе "Исходные данные к работе" необходимо указать полное наименование организации, являющейся базой преддипломной практики, перечень материалов, которые требуется собрать на практике, основная научная литература.

В разделе "Содержание пояснительной записки" необходимо привести краткий перечень вопросов по каждому из разделов выпускной квалификационной работы.

Раздел "Перечень графических материалов" должен содержать наименование графических материалов (листов) по всем разделам работы.

В разделе "Консультанты по дипломной работе" требуется указать фамилию, инициалы, должность и ученую степень консультанта по отдельным разделам работы. Дата выдачи задания определяется числом, месяцем и годом получения студентом данного задания.

В разделе "Календарный график работы" следует определить сроки завершения каждого раздела выпускной квалификационной работы.

5. ПРОХОЖДЕНИЕ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

Преддипломная практика студентов V курса очного отделения специальности 350400 "Связи с общественностью" проводится в 10-м семестре, VI курса очно-заочной и заочной форм обучения — в 12-м семестре, студентов второго высшего образования — в 7-м семестре, являясь логическим продолжением предыдущих практик и, одновременно, завершающим этапом процесса подготовки квалифицированных специалистов по связям с общественностью.

Целью практики является использование теоретических знаний и практических навыков, полученных студентом за период обучения, в решении задач дипломной работы. Основными задачами практики являются:

закрепление у студентов практических навыков решения задач, стоящих перед специалистами по связям с общественностью в сфере экономики; 

приобретение навыков установления необходимых связей со средствами массовой информации, информационными, рекламными, консалтинговыми агентствами, агентствами по связям с общественностью, издательствами, заинтересованными фирмами, государственными и общественными структурами, партиями и движениями;

овладение навыками организации и управления пресс-центром, пресс-службой, отделом печати, отделом по связям с общественностью, центром общественных связей;

приобретение практических навыков в планировании и организации рекламных, пропагандистских, информационных кампаний, овладении навыками социального и политического маркетинга, умения организовывать и вести протокольно-деловые мероприятия;

использование на практике существующих методик и техник проведения опросов общественного мнения;

сбор материалов по теме выпускной квалификационной работы. 

Полнота и степень детализации решения этих задач определяются индивидуальной рабочей программой применительно к особенностям конкретной базы практики и темы выпускной квалификационной работы. Руководитель выпускной квалификационной работы выдает студенту индивидуальный план-график прохождения преддипломной практики, в котором указывает порядок сбора исходных данных для дипломной работы, перечень работ и исследований, которые необходимо выполнить на базе практики.

При сборе материалов для выпускной квалификационной работы основными источниками информации являются плановые и отчетные документы, нормативно-справочные материалы, результаты опросов общественного мнения сотрудников организации, должностные инструкции, положения о подразделениях структур по связям с общественностью, статистические данные, документы, имеющиеся наработки, используемые в PR-деятельности и ряд другой документации.

Содержанием практики является выполнение заданий, связанных с общей характеристикой базы практики, с анализом ее производственно-хозяйст​вен​ной и финансовой деятельности, роли и места структур по связям с общественностью в формировании и поддержании положительного имиджа фирмы, популяризации и продвижении товарной продукции предприятия.

При этом студент должен продемонстрировать навыки работы с плановой и отчетной документацией предприятия (фирмы), применительно к PR-струк​турам, способность к анализу производственных и управленческих ситуаций, умение формулировать научно обоснованные выводы и предложения, выполнять экономические расчеты, связанные с деятельностью органов по связям с общественностью, экономическим обоснованием мероприятий по совершенствованию PR-деятельности, направленной на улучшение маркетинговой политики, финансового состояния предприятия (фирмы). 

При прохождении практики студент обязан выполнять все задания, предусмотренные программой практики и индивидуальным планом в соответствии с установленным графиком; строго соблюдать правила внутреннего распорядка организации и техники безопасности.

В конце практики студент составляет отчет объемом 20—25 страниц с необходимыми пояснениями, расчетами, таблицами, графиками, где обобщается и систематизируется материал, собранный на базе практики, отражаются проведенные исследования, приводятся выводы о выявленных недостатках в действующей системе структур по связям с общественностью и направлениях ее совершенствования, которые позволяют повысить эффективность работы пред​приятия. В целом содержание отчета по преддипломной практике соответствует требованиям, предъявляемым к аналитической части дипломной работы. 

Оформленный отчет сдается руководителю на проверку. Принятый руководителем отчет подлежит защите перед комиссией, назначенной заведующим кафедрой, которая проводится с дифференцированной оценкой по пятибалльной шкале с учетом правильности ответов на вопросы, качества данных и глубины анализа, представленных в отчете, соблюдения студентом трудовой дисциплины во время прохождения практики. 

Студент, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв о работе и неудовлетворительную оценку при защите отчета или не защитивший отчет в установленный срок, не допускается к выполнению выпускной квалификационной работы.

6. РУКОВОДСТВО И КОНТРОЛЬ ЗА ХОДОМ ВЫПОЛНЕНИЯ ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ
(ДИПЛОМНЫХ РАБОТ)

Общее руководство и контроль за разработкой выпускных квалификационных работ (дипломных работ) осуществляет кафедра "Связи с общественностью". Заведующий кафедрой назначает руководителями выпускных квалификационных работ преподавателей кафедры, а также привлекает высококвалифицированных специалистов организаций.

Руководитель выпускной квалификационной работы проводит следующие мероприятия в течение всего периода выполнения выпускной квалификационной работы:

выдает студенту задание на выполнение выпускной квалификационной работы до начала преддипломной практики, которое в дальнейшем уточняется и корректируется;

оказывает помощь студенту в сборе и обобщении необходимых материалов;

систематически консультирует студента;

контролирует выполнение студентом всех разделов работы в сроки, установленные графиком;

осуществляет общий контроль за ходом выполнения выпускной квалификационной работы и предоставляет сведения о проценте ее готовности выпускающей кафедре;

представляет законченную выпускную квалификационную работу со своим отзывом заведующему кафедрой для направления на защиту,

участвует в заседании Государственной аттестационной комиссии (ГАК) при защите выпускной квалификационной работы.

В целях повышения качества выполнения работы по представлению ее руководителя допускается привлечение консультантов, которые работают в тесном контакте с руководителем работы и в пределах своих полномочий решают необходимые вопросы выполнения выпускной квалификационной работы.

Руководитель и консультанты (если они назначаются) должны проводить для студента в процессе выполнения выпускной квалификационной работы необходимые консультации, которые назначаются в соответствии с расписанием, утвержденным заведующим кафедрой, не реже одного раза в неделю. Со своей стороны, студент обязан посещать эти консультации.

Основным документом, позволяющим планировать и контролировать ход выполнения выпускной квалификационной работы, является календарный план-график, который утверждается заведующим кафедрой и включает все этапы проектирования: изучение литературы, сбор, обобщение и анализ исходных данных, составление черновых вариантов выпускной квалификационной работы, его оформление, рецензирование, подготовку к защите.

Выпускающая кафедра в течение всего периода выполнения дипломной работы еженедельно осуществляет проверку степени готовности каждой работы, что отражается в сводном графике. В этих целях заведующим кафедрой назначается комиссия в составе 2—3 сотрудников кафедры, которая после подробного ознакомления с ходом выполнения выпускной квалификационной работы дает заключение о соответствии выполненных работ предъявляемым к ним требованиям, делает замечания по доработке и дает соответствующие рекомендации. Председатель комиссии докладывает на заседаниях кафедры о результатах проводимого контроля за ходом выполнения выпускных квалификационных работ. Последнее заседание контрольной комиссии проводится за неделю до начала работы ГАК, на которую студент должен представить полностью выполненную, но не сброшюрованную пояснительную записку и графический материал.

Перед сдачей выпускной квалификационной работы руководителю студент должен поставить на титульном листе свою подпись и получить подпись консультанта (если он назначен), а также иметь соответствующие подписи на графическом материале. После проверки выпускной квалификационной работы руководитель подписывает титульный лист расчетно-пояснительной записки, графические материалы и представляет работу заведующему кафедрой на утверждение. Ознакомившись с дипломной работой и отзывом руководителя, заведующий кафедрой определяет ее соответствие установленным требованиям и принимает решение о допуске работы к защите, ставит свою подпись на титульном листе.

После этого дипломник получает направление на рецензирование (Приложение 3) и представляет выпускную квалификационную работу рецензенту. Состав рецензентов утверждается деканом факультета по представлению заведующего кафедрой. В письменном отзыве рецензента должны отмечаться: 

актуальность темы выпускной квалификационной работы;

соответствие выполненной работы заданию; 

использование в работе последних достижений в области PR-деятельности в сфере экономики, маркетинга и продвижения товарной продукции на рынок;

соответствие выполненной работы требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам;

оригинальность, новизна, глубина и обоснованность решений;

возможность практического использования полученных результатов; 

слабые стороны работы и ее недостатки;

качество оформления работы.

Письменный отзыв рецензента завершается общими выводами, дифференцированной оценкой работы, мнением о возможности присвоения автору проекта квалификации по соответствующей специальности. Подпись рецензента заверяется печатью организации, в которой он работает. Выпускная квалификационная работа с рецензией направляется в ГАК.

7. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ)
Состав членов ГАК и график ее работы утверждаются ректором не позднее, чем за месяц до начала работы комиссии. Период работы ГАК предусматри​вается учебным планом. 

При подготовке к защите выпускной квалификационной работы студент должен составить тезисы доклада (или доклад) и согласовать их с руководителем работы. Тезисы должны включать:

полное наименование темы выпускной квалификационной работы и обоснование ее актуальности;

цели и задачи, поставленные студентом при разработке выпускной квалификационной работы;

краткий анализ экономического состояния объекта исследования;

направления и возможности оптимизации системы PR-деятельности объекта исследования в соответствии с целями и задачами работы;

поиск и принятие решений, обоснование их эффективности;

практическая реализация и апробация разработок;

заключение о возможности реализации предложений выпускной квалификационной работы и их дальнейшее развитие.

Доклад должен быть увязан с представленными графическими материалами, на которые необходимо ссылаться во время доклада. На доклад отводится до 15 мин. На заседание ГАК приглашаются руководители выпускной квалификационной работ, рецензенты, все желающие.

Перед защитой секретарь ГАК передает расчетно-пояснительную записку и прочие документы председателю комиссии, после чего приглашает студента и зачитывает соответствующие документы. Затем слово для доклада предоставляется дипломнику. После окончания доклада дипломнику задаются вопросы, на которые он обязан дать полные и исчерпывающие ответы, демонстрируя умение быстро ориентироваться в различных вопросах и уровень профессиональной подготовки. При этом студенту разрешается пользоваться пояснительной запиской и графическими материалами. Вопросы могут быть заданы как членами ГАК, так и другими лицами, присутствующими на защите.

После ответов на вопросы секретарь ГАК зачитывает отзыв рецензента, с которым дипломник должен быть предварительно ознакомлен. Дипломнику предоставляется заключительное слово, в котором он отвечает на замечания рецензента. На заседании ГАК оглашаются также поступившие на выпускную квалификационную работу отзывы организаций и отдельных лиц. Далее слово предоставляется членам ГАК, руководителю работы и рецензенту для кратких выступлений.

По окончании публичной защиты Государственная аттестационная комиссия на закрытом заседании обсуждает результаты защиты, при этом учитывается успеваемость студента за время обучения в Университете. ГАК принимает решение о присвоении студенту-дипломнику квалификации, после чего происходит объявление результатов защиты. ГАК принимает также решение о рекомендации проекта к практическому внедрению на соответствующем предприятии, направлении студента в аспирантуру и выдаче диплома с отличием. Следует учитывать, что для поступления в аспирантуру без отработки установленного срока сразу после окончания Университета решение ГАК о рекомендации студента для дальнейшего обучения в аспирантуре должно быть поддержано выпускающей кафедрой. Решение ГАК о присвоении квалификации объявляется приказом ректора, выпускнику вручаются диплом и нагрудный знак.

В тех случаях, когда защита выпускной квалификационной работы признана неудовлетворительной, Государственная аттестационная комиссия устанавливает, может ли студент представить к повторной защите эту же работу с доработкой, определяемой комиссией, или же он должен разработать новую тему, которая устанавливается выпускающей кафедрой.

Дипломник, не защитивший работу, допускается к повторной защите в течение трех лет после окончания Университета при условии представления положительной характеристики с места работы, отвечающей профилю специальности.

Для студента, не защитившего дипломную работу по уважительной причине в сроки, установленные для работы ГАК, проректором по учебной работе может быть назначено специальное заседание комиссии в течение того периода, на который утверждены составы ГАК.

Защищенные выпускные квалификационные работы сдаются под расписку на кафедру и затем хранятся в архиве УРАО.

8. СТРУКТУРА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ) И ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
К ОФОРМЛЕНИЮ

Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) состоит из текстовой части и графического материала. Рекомендуемая структура текстовой части работы выглядит следующим образом: введение, аналитическая часть, научно-методическая часть, разработка и обоснование предложений, заключение, список литературы, приложения. 

Исходя из рекомендуемой структуры дипломного проекта, его объем должен составлять 50—100 страниц машинописного текста. Все листы, находящиеся внутри обложки письменной работы, подлежат сквозной нумерации. Титульный лист также включается в общую нумерацию, хотя номер страницы (1) на нем не ставится. Номер страницы проставляется арабскими цифрами без точки и дефисов в правом верхнем углу. Нумерация начинается с цифры "3".

ГОСТ определяет следующие требования к рукописи: на каждом листе не более 30 строк, в строке — до 60 знаков (считая пробелы между словами и знаки препинания). Поля: слева — 3 см, справа — 1 см, сверху — 2 см, снизу — 2,5 см.

Текст печатается с абзацами. Заголовки и подзаголовки отделяются от основного текста сверху и снизу пробелом в три интервала.
Графическая часть должна состоять из одного графического листа и раздаточного материала (7 — 10 страниц). На графическом листе требуется представить цель выпускной квалификационной работы и задачи, решаемые для ее достижения. Раздаточный материал должен отражать основные положения выпускной квалификационной работы, иллюстрировать основные выводы и предложения автора.

Оформление титульного листа производится в соответствии с принятой формой (Приложение 4). Титульный лист содержит следующую информацию:
наименование ведомства или организации, в которой выполняется данная работа. Это название академического учреждения и факультета, где студент учится;
название кафедры, на которой он специализируется;
название дисциплины, по которой написана работа;
номер курса и учебной группы, к которой принадлежит студент; фамилия, имя и отчество студента;
фамилия, имя, отчество и академические звания преподавателя;
название города, в котором расположено данное учебное заведение; год написания работы.

Консультантов, руководителя работы, заведующего кафедрой необходимо называть с указанием их ученых степеней и звания.

Оглавление занимает вторую страницу работы. Оглавление делится на вве​дение, основную часть и заключение. Основная часть разбивается на разделы и подразделы. Обычно разделов бывает от двух до пяти, большее количество не приветствуется. При этом их формулировки должны точно соответствовать содержанию ра​боты, быть краткими, четкими, последовательно и точно отражать ее внутреннюю логику. Обязательно указываются страницы, с которых на​чинается каждый пункт или подпункт.

Желательно, чтобы оглавление помещалось на одной странице. Для этого можно напечатать его не через два интервала, как весь остальной текст, а через полтора. Заглавия и номера структурных подразделений текста должны полностью совпадать с тем, что написано в оглавлении. Сделать это нетрудно, ибо оглавление пишется в последний момент — перед титульным листом. Необходимо проследить, чтобы ни одно из названий структурных единиц текста не повторяло названия самой работы, иначе вам могут предъявить серьезные претензии: если тема раскрывается, к примеру, в разделе 2.2, то исчезает необходимость в дальнейшем изложении.

Текстовая часть работы с соответствующими расчетами, формулами, диаграммами, схемами, таблицами и другими материалами печатается через два интервала с использованием средств оргтехники на одной стороне листа формата А4 (297(210), используя принятые на практике унифицированные методы оформления. 

В тексте не должны применяться сокращения слов, за исключением общепринятых. В случае использования цитат или цифровых данных, заимствованных из литературы, обязательно должна приводиться ссылка на источник внизу соответствующей страницы или в конце цитаты ставится номер источника (в квадратных скобках), согласно списку использованной литературы.

Страницы должны быть пронумерованы, таблицы и рисунки, кроме нумерации, должны иметь названия. Номер и название таблицы даются над ней, номер и название рисунка — под ним. При этом на каждую таблицу и рисунок должна быть ссылка в тексте с анализом приводимых данных. В приложения целесообразно выносить вспомогательные материалы, содержащие исходные данные. Оформление графической части должно соответствовать государственным стандартам ЕСКД.

9. СОДЕРЖАНИЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ
РАБОТЫ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ)

Приведенные выше основные разделы выпускной квалификационной работы должны иметь следующее содержание.

Введение составляет около 10 % общего объема работы. Текст введения тщательно регламентирован. В нем надлежит:

определить тему работы — сформулировать основную проблему;

обосновать выбор темы (проблемы), ее актуальность и значимость для науки и практики. Для этого необходимо обрисовать контекст, в котором находится данная проблема, и показать, насколько ваша тема существенна для понимания проходящих в данной области знания процессов;

дать краткую характеристику степени изученности данной темы на основе сказанного выше. Кратко указать, что все ранее изложенное вашими предшественниками абсолютно недостаточно, что в связи с вновь открывшимися об​стоятельствами и методологическими подхода​ми необходимо заново провести исследования в этой области;

определить границы исследования — предмет и объект исследования;

охарактеризовать основную цель работы и подчиненных ей более частных задач — здесь вы впервые формулируете предельно четко, что вы хотите выяснить и какие задачи для этого придется решить;

представить основные методы исследования.

Для составления обоснования актуальности темы можно, например, обратиться к схеме В.В. Краевского.

	Обоснование актуальности направления
	Обоснование практической 

актуальности темы исследования
	Обоснование научной

актуальности темы

	
	Оценка 

результатов
	Оценка качества
	

	Показать зна​чимость

выде​ленной пробле​мы

и необходи​мость ее раз-

ре​шения для прак​тики


	Показать недос​татки, которые сле​дует устранить


	Указать причины некомпетентности руковод​ства


	Указать степень разработанности выделенной проблемы в теории, указать на не-достаточно изученные аспекты


Не следует увлекаться ссылками на литературу и особенно цитатами. Обоснование должно занимать 3—5 страниц машинописного текста.

Для того чтобы проверить, правильно ли определены основные характеристики психологического исследования, постарайтесь ответить на следующие вопросы.

Проблема: что надо изучить из того, что ранее не было изучено?

Актуальность: почему данную проблему нужно в настоящее время изучать?

Объект исследования: что рассматривается?

Предмет исследования: сторона рассмотрения объекта (новые отношения, свойства, аспекты, функции).

Цель: какой результат исследователь намерен получить, каким он его видит?

Задачи: что нужно сделать, чтобы цель была достигнута?

Гипотеза: вероятное решение, требующее теоретического обоснования или экспериментального подтверждения.

Защищаемые положения: основные положения, отличающие данное исследование от предыдущих.

Поскольку выпускная квалификационная работа имеет целью лишь первоначальное приобщение студентов к исследованию, то, видимо, нет необходимости формулировать абсолютно все характеристики. Некоторые из них могут быть определены по желанию (например основные положения). Формулировка этих характеристик будет зависеть от квалификации преподавателя-руководителя, подготовленности студентов, специфики темы исследования и сложности разрабатываемой темы.

Основная часть выпускной квалификационной работы выполняется с учетом опыта, полученного при написании и оформлении рефератов и курсовых работ. Основная часть включает в себя содержание нескольких пунктов плана. По форме работа может отражать теоретический, экспериментальный или смешанный тип исследования. Последний является наиболее характерным, поэтому зададим общую схему описания этого типа исследования.

Теоретическое содержание основной части: история и теория исследуемого вопроса; критический анализ литературы; позиции автора; методы, организация исследования; результаты самостоятельно проведенного фрагмента исследования.

Как показала практика руководства дипломными работами, для написания обзора по теме исследования необходимо использовать не менее 20—30 источников.

Описание опытно-экспериментальной работы. Дается характеристика испытуемых (возраст, количество), описываются задания, предъявляемые испытуемым, и если задания представляют собой изображение предметов, то они вставляются в текст или приложение. Указывается, какое оборудование (приборы, аппаратура) использовалось; необходимо описать и весь ход работы, включая инструкцию, которая давалась испытуемым.

Следует отметить, каким способом обрабатывались полученные данные. Формулы в тексте записываются отдельной строкой и имеют порядковый номер, который проставляется в скобках у правого края страницы, например (1), (2) и т.д. Все символы формул необходимо расшифровать. Первая строка должна начинаться после запятой со слова "где" без двоеточия после него. Значение каждого символа записывается с новой строки в последовательности, данной в формуле, например:

Кп = Ср : Пт ( 100,                                                                                             (1)

где Кп — коэффициент запоминания; Ср — количество правильных ответов;
Пт — количество стимульных объектов; 100 — коэффициент пересчета в проценты.

Если одни и те же символы встречаются в нескольких формулах, то разъяснения к ним даются только один (первый) раз.

Цифровой материал, используемый в выпускных квалификационных работах, следует оформлять в виде таблиц.

Таблицу помещают после первого упоминания о ней в тексте. При этом ее располагают так, чтобы можно было читать без поворота текста работы. Если это невозможно, таблицу располагают так, чтобы ее можно было прочесть, повернув работу по часовой стрелке. При переносе таблицы на следующую страницу наименование граф следует повторить и над таблицей поместить слова "Продолжение табл. 2" или "Окончание табл. 2". Если графы таблицы громоздки, можно их не повторять; в этом случае пронумеровывают графы и повторяют их нумерацию на следующей странице. Заголовок таблицы не повторяют.

Таблицы должны иметь последовательную нумерацию арабскими цифрами. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись "Таблица" с указанием ее порядкового номера. При этом знак "№" перед цифрой не ставится. При ссылке в тексте на таблицу указывают ее номер, слово "Таблица" пишут в сокращенном виде, например: табл. 1.

Каждая таблица должна иметь содержательный заголовок, который помещают под словом "Таблица" и над соответствующей таблицей. Слово "Таблица" и заголовок пишутся с прописной буквы. Заголовки граф таблиц должны начинаться с прописной буквы.

Необходимым элементом дипломных работ является иллюстративный материал — графики, схемы, диаграммы и т.д. Все иллюстрации именуются рисунками и нумеруются последовательно арабскими цифрами. Каждый рисунок должен сопровождаться содержательной подписью, которая располагается под рисунком в одну строку с номером. На рисунок обязательно должна быть ссылка в тексте, например: (см. рис. 3). Иллюстративный материал может быть выполнен на чертежной бумаге.

Здесь же можно привести выдержки из словесных отчетов.

Следующим важным моментом в работе является обсуждение результатов, в ходе которого необходимо ответить на вопросы: почему так получилось? в чем причины? как можно объяснить тот или иной факт?

На этом этапе работы необходимо привлечь теоретические и практические данные, полученные другими авторами, проанализировать соответствие или несоответствие собственных данных результатам других исследователей, дать объяснение полученным данным. Делать это целесообразно в той же последовательности, в какой представлены результаты в тексте. Это обеспечивает стройность и логику изложения. Необходимо выяснить, подтвердилась или нет гипотеза исследования (если она была).

Требования к письменному научному тексту. Работа должна быть написана логически последовательно, литературным языком. 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.

Не рекомендуется вести изложение от первого лица единственного числа: "я наблюдал", "я считаю", "по моему мнению" и т.д. Корректнее использовать местоимение "мы", но желательно обойтись и без него. Допускаются обороты с сохранением первого лица множественного числа, в которых исключается местоимение "мы", т.е. фразы строятся с употреблением слов "наблюдаем", "устанавливаем", "имеем". Можно использовать выражения: "на наш взгляд", "по нашему мнению", однако предпочтительнее писать "по мнению автора" (выпускной квалификационной работы) или выражать ту же мысль в безличной форме: "изучение педагогического опыта свидетельствует о том, что...", "на основе выполненного анализа можно утверждать...", "проведенные исследования подтвердили..." и т.п.

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

Разработка и обоснование предложений. В заключительной части выпускной квалификационной работы формулируются выбранные направления выполнения работы и предлагаемые обоснованные мероприятия по их реализации. Для этого необходимо четко определить цель выполнения работы; перечень рекомендуемых предложений (мероприятий), нормативно-методическую базу выполнения работы, процесс организации выполнения работы, краткое экономическое обоснование предложений (мероприятий). 

Все решения и предложения должны быть аргументированно обоснованы расчетами, собственными оценками, оценками авторов научных работ и сопровождаться комплектом рабочей документации с описанием содержания и порядка использования. В состав документации могут входить:

методические положения, рекомендации, инструкции по отдельным направлениям оптимизации функционирования системы PR-деятельности, а также по отдельным функциям и процедурам PR -управления;

карты, графики, схемы процессов и процедур PR-управления;

оптимизированная схема организационной структуры отдела по связям с общественностью исследуемого объекта с обоснованием ее вида и типа;

комплекс управленческих решений и система контроля за его исполнением;

логико-информационные схемы и оперограммы решения задач PR-дея​тельности;

расчет численности работников, необходимых для оптимального функционирования структур по связям с общественностью в целом, ее отдельных элементов, выполнения отдельных функций;

классификатор квалификационных требований к персоналу;

должностные инструкции работникам отдела по связям с общественностью:

штатное расписание отдела по связям с общественностью;

проекты организации рабочих мест основных категорий работников;

расчеты экономических показателей функционирования органов по связям с общественностью;

схемы информационных потоков, функционирующих в системе управления предприятия (фирмы).

Документация решений выпускной квалификационной работы может быть представлена и другими видами документов, при этом каждый из них должен сопровождаться соответствующими пояснениями и обоснованиями с выполнением расчетов, обосновывающих эффективность (экономическую, социальную) разработанных предложений (мероприятий).

Заключение представляет итоги работы, в нем содержатся важнейшие выводы, к которым пришел автор, указываются их практическая значимость, возможность внедрения результатов работы и дальнейшие перспективы исследования темы. Важнейшее требование к заключению — краткость и обстоятельность, не следует повторять содержание введения и основной части работы. В целом заключение должно давать ответ на следующие вопросы: зачем предпринято студентом данное исследование? что сделано? к каким выводам пришел автор? а также определить направления дальнейшего совершенствования разработок.

Литература. Список использованной литературы (библиография) составляется в алфавитном порядке фамилий авторов или названий произведений (при отсутствии фамилии автора). В списке применяется общая нумерация литературных источников.

В список включаются все использованные автором работы литературные источники независимо от того, где они опубликованы (в отдельном издании, в сборнике, журнале, газете и т.д.) и имеются ли в тексте ссылки на них.

При оформлении исходных данных источника указываются фамилия и инициалы автора, название работы, место и год издания, общее количество страниц.

Ковалева Е.А. Этика журналиста. — Ярославль, 2003. — 106 с.

Если это коллективный сборник, то оформлять нужно следующим образом:

Коммуникационный менеджмент как составная часть PR-деятельности / Под ред. Н.К. Жукова. — М., 2004.— 129 с.

Образец оформления статьи:

Васильев Е.Ф. Требования к журналистской деятельности в условиях демократического общества // Журналист. — 2005. — № 7. — С. 17—23.

Если журнал не является центральным изданием, то указывается место издания:

Холмогорова А.В. Особенности проведения рекламной кампании в современных условиях // Реклама и современность. — Киров, 2005. — Т. 1. — С. 11—24.

При оформлении газетной статьи после номера газеты пишутся на​чальные буквы названия месяца, в котором вышла газета:

Андриянов С.И. Политический и социальный маркетинг // Экономика. — 2005. — № 3 (14). — Апр. — С. 18—29.

Приложения. В приложения необходимо вынести расчетные материалы (при значительном объеме вычислительных работ); формы документов, содержащие анализ процессов производства и управления, а также другие материалы, использование которых в текстовой части нарушает логическую стройность изложения.

10.  ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1

                                               Заведующему кафедрой

                                                "Коммерции и связей с общественностью"

                                                       ________________________________

                                                       От студента______________________

                                                                                                             (фамилия, имя, отчество)
                                                       Курс_____ группа_________________

                                                       Специальность____________________

                                                                                                                   (номер и полное наименование)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить мне тему выпускной квалификационной работы______________________________________________________________________________________________________________________________

                                                              (наименование темы)
и выделить руководителя работы ______________________________________

___________________________________________________________________

(ученая степень, звание, фамилия и инициалы)

"СОГЛАСЕН" 

Заведующий кафедрой "Коммерции и связей с общественностью"

"___ " _________________ 200__ года

Приложение 2

УНИВЕРСИТЕТ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ ОБРАЗОВАНИЯ

Кафедра "Связи с общественностью"

Специальность ______________________________________________

                                                                                    УТВЕРЖДАЮ

                                                                                 Заведующий кафедрой 

"Связи с общественностью"

                                                                                   _______________________

                                                                                   "___" __________ 200__ г.

ЗАДАНИЕ СТУДЕНТУ

НА ВЫПОЛНЕНИЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

1. Тема работы_______________________________________________

_________________________________________________________________

Утверждена приказом по Университету от "___" __________ 200__ г. № __.

2. Срок сдачи студентом законченной работы_________________________

3.Исходные данные к работе _______________________________________

___________________________________________________________________

4. Содержание расчетно-пояснительной записки (перечень подлежащих разработке вопросов) ________________________________________________

___________________________________________________________________

5. Перечень графического материала (с точным указанием обязательных чертежей) __________________________________________________________

___________________________________________________________________

6. Консультанты по работе, с указанием относящихся к ним разделов работы

	Раздел
	Консультант
	Подпись, дата

	
	
	Задание выдал
	Задание принял


7. Дата выдачи задания ____________________________________________

РУКОВОДИТЕЛЬ _________________________________________________

Задание принял к исполнению ______________________________________

Продолжение прил. 2

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН

	Раздел
	Консультант
	Подпись, дата

	
	
	Задание 

выдал
	Задание принял


Студент-дипломник ______________________

Руководитель работы _____________________

Приложение 3

УНИВЕРСИТЕТ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ ОБРАЗОВАНИЯ

ФАКУЛЬТЕТ ЭКОНОМИКИ И БИЗНЕСА

Кафедра "Коммерции и связей с общественностью"

"____"_________________200___г. № ________

Уважаемый ______________________________________________________

             (фамилия, имя, отчество)

Направляем Вам на рецензию выпускную квалификационную работу студента ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на тему: ____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Вашу рецензию просим представить не позднее "_____" ______________ 200___г. 

Защита выпускной квалификационной работы назначена на "____" ________________ 200___ г.

ДЕКАН ФАКУЛЬТЕТА ______________________________________

                                                                                               (фамилия, имя, отчество)

Приложение 4

	УНИВЕРСИТЕТ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ ОБРАЗОВАНИЯ ФАКУЛЬТЕТ ЭКОНОМИКИ И БИЗНЕСА
КАФЕДРА "КОММЕПЦИИ И СВЯЗЕЙ  С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ"

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

на тему: «Выставка (ярмарка) как инструмент рыночной 
                 деятельности и презентационной политики компании».
                                   Исполнитель:
                    Студентка V курса очной формы обучения
      Андреева Марина Александровна

                                     Научный руководитель: 

                                     кандидат экономических наук, доцент 

                                     ______________________Симонов В.Н.
                                     Рецензент:
                                      кандидат экономических наук, доцент

                                      _______________________ Петрова А.В.
  Работа допущена  к защите решением 
  заседания кафедры. Протокол № __ от «__» ______ 200 года

   Заведующий кафедрой:

    Кандидат экономических наук,  доцент

     _____________         Ярощук А.Б. 

     Декан факультета

      кандидат экономических наук,  доцент

     _____________         Ярощук А.Б. 

      Дата защиты ________________

       Оценка         ________________                        

Москва — 200__ год


Приложение 5

ПРИМЕРНЫЕ ТЕМЫ 

ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ (ДИПЛОМНЫХ РАБОТ)

для студентов специальности 350400 "Связи с общественностью"

1. PR-технологии в формировании корпоративного имиджа: критерии эффективности и результативности (на примере конкретной фирмы).

2. Перспективные направления деятельности фирмы в области формирования связей с общественностью (на примере конкретной фирмы).

3. Программа рекламной кампании фирмы ...

4. Программа коммуникационной политики фирмы...

5. PR-технологии в продвижении бренд-имиджа (компании и/или товара) как механизм налаживания отношений с рыночными структурами и обществом в целом.

6. Критерии оценки и пути повышения эффективности рекламной кампании (на примере фирмы, предприятия).

7. Выставка (ярмарка) как инструмент рыночной деятельности и презентационной политики компании.

8. Особенности практического осуществления современных эффективных направлений рекламной кампании фирмы.

9. Современное состояние и тенденции развития рынка PR-услуг в России (аналитический аспект). 

10. PR-деятельность (налаживание связей с общественностью) в России как сфера бизнеса.

11. Сущность, особенности и пути повышения эффективности PR-кампании фирмы ...

12. Разработка проекта презентации фирмы...

13. Reputation management как механизм управления (на примере фирмы...).

14. Банковский PR в условиях современной социокультурной ситуации.

15. Интернет в PR-кампании. Возможности использования Интернет в политических избирательных технологиях (разного уровня).

16. Политические PR-технологии в ходе избирательных кампаний (разного уровня).

17. Избирательные технологии в кампаниях по связям с общественностью.

18. Программа фандрайзинга лидера (партии, блока) как разновидность PR-деятельности.

19. Паблисити как разновидность PR-деятельности. Программа масштаба осуществления паблисити фирмы.

20. Разработка и осуществление основных направлений общественной PR-деятельности по поддержке отечественного товаропроизводителя.

21. Программа основных направлений PR-деятельности предприятия с инвесторами и/или финансовыми структурами (на примере...).

22. BTL. Современные технологии организации специальных событий в стратегии компании (на примере...).

23. Разработка и осуществление PR-программы по выведению бренда и/или суббренда на российский рынок.

24. Политическая реклама как средство формирования изменения оценок и электорального выбора (уроки сравнительного анализа политических PR-кампаний).

25. Media relations: особенности технологии, организации и проведения.

26. Технология организации и проведения PR-кампании по защите гражданских инициатив на примере ...

27. Формирование корпоративного имиджа и внутренних корпоративных отношений на фирме (на примере...).

28. Коммуникационный менеджмент как способ эффективного управления предприятием (фирмой), формирование здорового корпоративного духа (на примере...).
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