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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1.1.  Выполнение дипломной работы является заключительным этапом подготовки специалистов по социально-культурному сервису и туризму  высшей квалификации по специальности 100103 « Социально-культурный сервис и туризм». Дипломная работа представляет собой завершающую фазу изучения студентами общетеоретических и специальных дисциплин, соответствующих требованиям государственного стандарта к этим специальностям. Методические указания разработаны в соответствии с требованиями, предъявляемыми к выпускникам  ВУЗов Российской Федерации, изложенными в следующих законодательно-нормативных документах:

· Федеральный закон “О высшем  и послевузовском профессиональном образовании”,  № 125 – ФЗ от 12 августа 1996 года;

· Государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования, утвержденный Постановлением Правительства РФ, №940от 12.08.94 г.
· Постановление Государственного комитета Российской Федерации по высшему образованию, №3 от 25.05.94 г. “ Об утверждении Положения об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации”;

· Государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования по специальности 100103 «Социально-культурный сервис и туризм», утвержденный Государственным комитетом Российской Федерации по высшему образованию 03.02.96 г.;

· рабочий учебный план по специальности 100103 «Социально-культурный сервис и туризм».

       Дипломная работа должна представлять самостоятельное и законченное научное исследование с элементами новизны, имеющими практическую значимость. Дипломная работа является конечным результатом научно - ​исследовательской работы студентов, выполняемой на протяжении всего периода обучения в академии.

      1.2. Цель написания и защиты  дипломной  работы  по кафедре «Социально-культурный сервис и туризм»  состоит в том, чтобы выявить теоретические и   практические   знания студентов, полученные в процессе обучения  в вузе, углубить, систематизировать и закрепить эти знания.  Дипломная работа дает возможность объективно оценить уровень подготовки  молодого  специалиста при апробации на Государственной  аттестационной  комиссии.

         При выполнении  дипломной работы   студент должен показать глубокие знания действующих инструктирующих  материалов, научной, методической,  социологической литературы по социально-культурному сервису и туризму,  продемонстрировать умение творчески  применять полученные знания  в  практической  работе, глубоко анализировать и обобщать собранный  практический   материал, использовать результаты такого анализа  и изучения  литературных источников для  разработки рекомендаций по совершенствованию практик рациональной, позитивной деятельности по проблемам сервиса и туризма.

1.3. Содержание дипломной работы  и ее защита должны  реализовать следующие задачи:

    а) выявить способность студента к самостоятельной исследовательской и практической работе по специальности;

    б) определить  уровень общетеоретической и специальной подготовки студента, наличие у него знания теории  и умения использовать в своей работе монографическую и другую специальную литературу, нормативно-методические материалы;

     в) продемонстрировать умение студента собирать, систематизировать,  анализировать практический  материал 
по вопросам совершенствования  связей с общественностью  государственных и  коммерческих структур.
2. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ 
К ДИПЛОМНЫМ РАБОТАМ

      2.1 Содержащиеся в дипломной работе выводы и предложения должны иметь научную новизну и определенную практическую  значимость для совершенствования связей с общественностью, а также для учебного процесса.

    2.2..Исследование должно основываться на официальных документах, специальной научной и справочной литературе, достоверном фактическом материале из практики деятельности  организаций сервиса и туризма;

2.3.Диломная работа должна  носить самостоятельный творческий характер;

2.4. Работа должна содержать научные и практические рекомендации по совершенствованию деятельности той или иной организации, либо решению различных социальных и психологических проблем, в зависимости от специальности дипломника. Подготовка дипломной работы - длительный процесс, он требует от студента полной мобилизации всех его сил, знаний, умений, трудолюбия, настойчивости и требовательности к себе.

        2.5. Теоретический и практический материалы, содержащиеся в работе, должны быть изложены логически последовательно, выводы и рекомендации сформулированы четко и убедительно. Наибольшую ценность имеют дипломные работы,  которые содержат конкретные предложения  по совершенствованию деятельности предприятий социально-культурной сферы и сферы туризма.
3.  РУКОВОДСТВО ДИПЛОМНОЙ  РАБОТОЙ

        3.1. Руководство подготовкой дипломных работ осуществляется преподавателем кафедры, а  в  отдельных случаях - аспирантами, докторантами и научными сотрудниками  кафедры.  Персональный состав научных руководителей дипломных работ определяется  и  назначается заведующим кафедры.   Перед началом работы над  дипломным проектом  проводится общее собрание студентов и преподавателей, на котором разъясняются основные требования, предъявляемые к дипломным работам, указываются сроки их представления на кафедру и рецензирования, решаются  организационные вопросы.

.

       3.2. Научный руководитель совместно со студентом определяют порядок написания дипломной  работы,  определяют программу работы над дипломным проектом, т.е. исходные данные по дипломной работе, ее содержание, структуру, сроки выполнения отдельных ее разделов. Студент получает задание на  выполнение дипломной работы.
        С учетом этих моментов студент составляет проект  плана  дипломной работы и представляет его научному руководителю. Руководитель утверждает план работы. В процессе работы план может корректироваться. Может уточняться и формулировка дипломной работы.

        При невыполнении намеченного плана и графика подготовки работы руководитель обязан потребовать у студента объяснения причин отставания и сообщить об этом заведующему кафедрой и декану факультета.

       3.3. В процессе выполнения дипломной работы научный руководитель проводит индивидуальные  консультации, которые выступают не только как средство оказания помощи студентам, но одновременно являются и формой  контроля  за выполнением дипломной работы,
4. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ ДИПЛОМНОГО ИССЛЕДОВАНИЯ
      Дипломная работа – это самостоятельная заключительная учебная исследовательская  работа. Выполнение дипломной работы включает следующие этапы:

      4.1. Первый этап -  выбор, уточнение и утверждение темы исследования. Кафедра «Социально-культурный сервис и туризм» предлагает студенту список  примерных  тем дипломных работ. Список ежегодно корректируется.  Тема должна носить проблемный характер и быть актуальной в теоретическом и (или) в практическом плане, социально и профессионально значимой.

Тему дипломного проекта целесообразно выбирать с таким расчетом, чтобы, с одной стороны, наиболее полно использовать документационные материалы и особенно материалы, полученные в ходе преддипломной практики;  а с другой стороны, использовать обобщенный практический и теоретический материал дипломного исследования на конкретном базовом  субъекте  социально-культурного сервиса и туризма.
          4.2. Второй этап - составление программы исследования и его проведение. Программа исследования включает в себя: формулировку целей и задач, определение проблемы  исследования и, возможно, выдвижение гипотезы, указание на объект, предмет исследования, его процедуру и методы, эмпирическую базу исследования и проведение (при необходимости) экспериментальной работы.

      4.3. Третий  этап  заключается в составлении плана, представляющего собой логическую схему исследования и изложения. План определяет структуру дипломной работы, последовательность изложения материала, соразмерность частей. План служит основой деления работы на главы и параграфы, выполняет роль путеводителя на протяжении всего написания дипломной работы.
     4.4. Четвертый этап  – составление библиографии определение источников Особенностью написания работы по данной специальности является большое число материалов, полученных в сети ИНТНРНЕТ.  Изучение литературы по теме целесообразно осуществлять в следующей последовательности: монографические издания, директивные и нормативные документы, учебники и учебные пособия, публикации в периодической печати, Интернет-ресурсы.
    4.5. Пятый этап -  написание текста дипломной работы с соблюдением всех требований, предъявляемых к работам подобного рода.
5. ОБЪЕМ  И ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

       Текст дипломной работы ( объемом  65 - 80 с.)  печатается на одной стороне стандартного листа (формат – А4) с полями: слева – 3 см; внизу и вверху – 2 см; справа – 1,5 см. Все страницы нумеруются вверху по центру. Номер не ставится на титульном листе, над названиями больших разделов и глав работы, если они начинаются с новой страницы (но все страницы учитываются).
       Текст работы должен быть написан с использованием компьютера. Шрифт – 14, интервал – 1,5  (Times New Roman).
       Дипломная работа должна быть переплетена,  и сброшюрована  в следующем порядке: 

- Титульный лист с подписями  научного руководителя, заведующего кафедрой;

- Содержание  (план);

- Введение;

- Основная часть (Глава 1, Глава 2,…);

- Заключение  (с выводами), резюмирующее проделанную работу;

- Список литературы;

- Приложения (если таковые имеются).

       Все иллюстрации, схемы, таблицы должны иметь номера и подписи, поясняющие их содержание.

6. МЕТОДИЧЕСКИЕ  УКАЗАНИЯ  ПО  НАПИСАНИЮ  
ОСНОВНЫХ РАЗДЕЛОВ  РАБОТЫ
         Основными разделами дипломного исследования являются введение, основная часть и заключение. 
          6.1. Введение к дипломной  работе является важнейшим ее структурным элементом. Оно призвано дать общее представление о работе, ее концептуальном построении. В нем отражается замысел автора по разработке выбранной темы. Оптимальный  объем введения составляет  3 – 4 страницы. Во введении необходимо:

          1.Обосновать актуальность выбранной темы как в теоретическом так и в прикладном аспектах. Показать степень ее отражения в научной литературе и других публикациях.

          2. Четко сформулировать объект и предмет исследования. Объект – это та сфера социальной реальности, рамками которой  ограничено исследование, а предмет – это то существенное, что выявляет исследователь в содержании объекта.   
          3. Сформулировать основную цель и задачи работы. При этом следует помнить, что основная цель исследования непосредственно связана с ее предметом, отражает основное содержание работы и достигается решением конкретных задач. Иначе говоря, основная цель работы, а также формулировка задач должны быть  согласованы с предметом исследования, названием его глав и параграфов.
          4. Отразить  теоретическую и эмпирическую базу исследования. Такой базой могут быть: методологические подходы теоретиков в области  социально-культурного сервиса и туризма,  примененные и обоснованные  ими  при решении конкретных проблем; труды отечественных  и  зарубежных авторов, имеющих отношение к теме работы;  требования нормативных документов; методы конкретных социологических исследований, практический опыт работы автора в той или иной сфере, имеющей отношение к теме исследования; и другие разработки и материала.
         5. Отразить практическую значимость работы. Здесь необходимо подчеркнуть, где могут быть использованы результаты проведенного исследования.

          6. Дать обобщающую информацию по структуре работы.

Образец введения дан в Приложении 6.

6.2 Основная  часть -  это  исследовательские и «практические» (прикладные) главы, которые должны иметь название; в них излагаются ход и результаты исследования, делаются выводы по результатам научных проблем. Как правило, дипломная работа включает 2-3 главы. 
Первая глава дипломной работы посвящается теоретическим вопросам избранной вами темы. Каждая глава должна иметь соответствующее проблеме название. Недопустимо называть главу «Теоретическая часть исследования» - и все.
        В теоретической главе важно описать имеющиеся различные точки зрения на проблему, заявленную в исследовании. Собственный научный подход, который разделяет автор дипломной работы, подразумевает анализ иных подходов. Однако недостаточно лишь конспективно изложить точки зрения специалистов по рассматриваемому вопросу.
        Необходимо провести их сравнение, показать, описать, в чем эти точки зрения сходятся, а в чем нет. Также в теоретической главе необходимо «остановится» на той точке зрения, которая, по вашему мнению, наиболее соответствует теме вашей работы и той сфере общественной жизни, которую вы затрагиваете. Теоретическая глава демонстрирует осведомленность  по истории вопроса и демонстрирует  профессиональную компетентность выпускника.

Типичной ошибкой в теоретической части работы является желание студента  включить в нее все, что он нашел в литературе.   Нередко дипломанты приходят с теоретическими главами по 100-150 страниц, полагая, что научный руководитель оценит их усердие. Но такое поведение свидетельствует об обратном: выпускник  даже не потрудился прочитать весь собранный материал и оценить, насколько он соответствует заявленной теме работы, переложив этот труд на плечи научного руководителя. 

Работа оценивается не по количеству страниц, а по принципу логической структурированности мысли и необходимой достаточности материала, умению отсекать все лишнее. Разбухшие теоретические главы никогда не поднимают оценки за дипломную работу, зато нередко служат поводом для веских замечаний рецензентов, что снижает общую оценку за дипломную работу.

 Особой формой фактического материала являются заимствованные утверждения – цитаты, содержащиеся в различных источниках,  которые используются для того, чтобы без искажений передать мысль автора первоисточника, для идентификации взглядов при сопоставлении различных точек зрения и т.д. 
Отталкиваясь от их содержания, можно создать систему убедительных доказательств, необходимых для объективной характеристики и презентации изучаемого вопроса. Цитаты могут использоваться и для подтверждения отдельных положений работы. Во всех случаях число используемых цитат должно быть оптимальным, т.е. определяться потребностями разработки темы. Цитатами не следует злоупотреблять, их обилие может восприниматься как выражение слабости собственной позиции автора.

Теоретическая глава (главы) должна содержать выводы, которые являются логическим переходом к следующим частям вашей дипломной работы. Так, например, выводы по теоретической главе дают представление о том, какую точку зрения вы избираете в качестве основной для применения ее к исследовательским главам.
Вторая глава – исследовательско - прикладная («практическая») часть работы – содержит, главным образом, собранный студентом материал. Данная глава показывает, как дипломант умеет самостоятельно собирать, описывать, классифицировать эмпирический материал и делать выводы; насколько он умеет проектировать, планировать, творчески решать  практические задачи в сфере связей с общественностью.
 Эта часть работы непременно должна содержать качественные и количественные показатели, что наглядно представляется в виде созданных диаграмм и графиков по исследуемой проблеме. Исследовательская часть позволяет оценить креативность при решении проблемы и технологию подачи материала: таблицы, схемы, рисунки, приложения.

Завершают данную главу краткие выводы.

6.3. Заключение 

  В заключении содержатся краткие выводы по результатам проделанной работы, предложения о направлении дальнейшего исследования данной темы, возможности использования практических разработок.

В заключении к дипломной работе поэтапно, в краткой форме констатируется решение задач и достижение цели исследования, заявленных во введении. Заключение должно быть не формальным, а развернутым, содержать основные аспекты исследования и результаты дипломной работы. Жанр заключения предполагает  написание собственных выводов, обобщений и других результатов, достигнутых  автором дипломного исследования. 
6.4. Список использованных источников и литературы — органическая часть любой научной работы. В нем указываются источники, на которые сделаны ссылки в тексте работы с указанием их объема в страницах.
6.5. Приложение оформляется как продолжение работы на последующих ее страницах. В него включаются различного рода схемы, анкеты, фотографии, статистические таблицы, справки по результатам обобщения практики, образцы договоров, рекламных проспектов, и т. п.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение», с содержательным, но кратким заголовком. Если в работе более одного приложения, их нумеруют последовательно арабскими цифрами (без знака №). 

Образец заключения дан в Приложении 7.
7. СТИЛИСТИЧЕСКИЕ  НОРМЫ  И  ПРАВИЛА  НАПИСАНИЯ  ТЕКСТА
  7.1. Краткая характеристика научного стиля            

       Вопрос о стилистике дипломных  работ   относится к разряду первостепенных.  Любая пись​менная работа является для ее создателя квалификацион​ной, и  не следует преуменьшать   значение стилистического умения автора для объек​тивной оценки работы. 
Особенный стиль письменных работ — так называемый научный стиль — сложился достаточно давно, в 18 веке. Наиболее характерны​ми стилистическими особенностями текста дипломной ра​боты, изложенной научным стилем являются:
 - строгая последовательность изложения (в соответст​вии с планом и содержанием);
- полная согласованность между собой смежных пред​ложений, в особенности располагающихся в разных абза​цах;
-   недопустимость двойственного толкования текста;
-  передача ключевых мыслей в безличной форме.
Текст дипломной  работы характеризуется тем, что в не​го включаются только наиболее точные данные и формули​ровки, что достигается активным ис​пользованием научных терминов. Кроме этого в письменной работе должны быть соблюдены орфографическая, пунктуационная и синтаксическая гра​мотность, отвечающие требованиям совре​менного русского языка. В сочетании с верно избранным стилем изложения это позволяет обеспе​чить смысловую законченность, целостность и связность текста дипломной  работы.
В зависимости от характера и темы дипломной  работы, научный стиль изложения может несколько изменяться. Это побуждает автора к рассмотрению наиболее распространенных разновидностей научного стиля, используемых для подготовки  дипломных работ:
   -   классический;
   -   научно-популярный;
   -  профессионально-технический
Классический на​учный стиль характеризуется:
  -  строгой логической последовательностью изложения;
  -  жестко упорядоченной системой связей между частя​ми повествования;
  -   усиленной смысловой точностью и однозначностью используемых слов;
  -  чрезвычайно высокой насыщенностью содержания;
  -  подчеркнутой обдуманностью изложения в сочетании с тщательным отбором 

     языковых средств;
  -  тяготением письменного изложения к нормированной речи.
  Своеобразие классического научного стиля находит свое отражение в преобладании сложных синтаксических построений, чаще всего — предложений с однотипными членами и обобща​ющим словом.
Специфиче​ской разновидностью научного стиля является научно-по​пулярный стиль. Данную разновидность научного стиля от​личают:
-  точность словоупотребления;
- лаконичность изложения текста в сочетании с его ин​формационной насыщенностью;
      - нормативность в организации языкового материала;
- отбор и гибкое использование языковых средств с при​оритетной установкой на их доходчивость;
- использование речевых стереотипов, облегчающих вос​приятие и запоминание излагаемого материала;
• широкое применение изобразительно-выразительных средств языка.
 7. 2.   Выбор и изучение  научной  литературы
         Научные тексты — главный источник исследовательской ра​боты. Выбор литературы для чтения и изучения — важная со​ставляющая труда исследователя. Можно много прочесть, но сделать работу посредственно, и наоборот — на малом мате​риале выполнить ее блестяще. Обычно, работа с  научной литературой  осуществляется в два этапа:
1. Первичное ознакомление и беглое прочтение источника.
2. Глубокое чтение и анализ.
На первом этапе отсеивается ненужная литература. Литература для чтения и изучения отбирается:
· по ключевым понятиям, составляющим тему исследова​ния;
· по рекомендации научного руководителя;
· из имеющихся «под рукой» источников (например, из пе​риодической печати).
Чтение научной литературы должно сопровождаться ра​ботой со словарями, учебниками, записями лекций. Это помо​гает адекватно понимать научную терминологию, актуализи​ровать знания и полнее их использовать.
При выборе книги или статьи для чтения целесообразно установить степень сложности источника. Это определяется по количеству непонятных, малознакомых и незнакомых тер​минов, по наличию неясных положений и утверждений, по сложной конструкции предложений. Определив степень слож​ности, можно более рационально спланировать изучение ис​точников, начав с более  простых  для понимания и постепенно переходя к более сложным. 
Целесообразно начать чтение научной литературы с источ​ника, в котором интересующая вас проблема представлена бо​лее широко или даже целиком. Он даст общее представление о теме и вопросах, ее касающихся. Им может быть даже учеб​ник или учебное пособие. Хорошо такой источник законспек​тировать и пользоваться им для ориентировки в ходе всего исследования.

      Вторичное чтение литературы — чтение более медленное, продуманное, глубокое, с обязательным конспектированием, к тому же целенаправленное и ведущееся по плану, состав​ленному в соответствии с задачами исследования и планом написания работы.
Подбор литературы следует проводить, учитывая:
· жанр (монография, статья, тезисы,  учебник, методические разработ​ки);
· предметную тематику (по психологии, педагогике, социо​логии, философии);
· период издания (издания прошлых лет, новые и новей​шие);
· авторские научные школы.
Конечно, выбор диктует цель и план работы, но при этом надо помнить о целесообразности разнообразия источников.
Непременно следует познакомиться с работами своих пре​подавателей, сотрудников своего вуза и способствовать раз​витию их научной школы.
  7.3. Понятийно-терминологическое обеспечение исследования
          Научные понятия, представленные в тексте как термины, со​ставляют основу любого исследования. Они определяют его логику, обеспечивают развитие мысли. По тому, как выпуск​ник пользуется ими, судят о его компетентности и даже уме.
Любая   дипломная работа имеет внут​реннюю систему понятий, в которой есть свои категории и со​подчинительные связи. Очень важно выстроить понятийно-терминологическую систему собственной работы и убрать про​тиворечия и излишества, мешающие четко и просто представ​лять тему. При использовании научной терминологии следует соблю​дать некоторые правила:
· Правило первое: используйте научную терминологию в объеме, не превышающем необходимость ее для раскры​тия темы, не перегружайте ею текст.
· Правило второе: пользуйтесь лишь понятными вам терми​нами.
· Правило третье: сохраняйте устоявшийся в науке смысл и значение используемого термина
В  тексте должно быть все понятно. Если вво​дятся новые научные термины, давайте их определения, аб​бревиатуры расшифровывайте, к сложным словам и мыслям подбирайте синонимичные. Этим вы продемонстрируете яс​ность мысли, творческий подход к понятийно-терминологи​ческому аппарату и уважение к читающему.
Надо избегать частого повтора в тексте одного и того же термина. Желательно обращаться к нему не чаще чем через 10-15 строк. Термин может быть заменен местоимением и другим синонимичным существительным.

      Возможно, что часть полученных при чтении научной литературы данных окажется бесполезной, так как очень ред​ко они используются полностью. Поэтому необходим их тща​тельный отбор и оценка. Научное творчество включает значи​тельную часть черновой работы, связанной с подбором основ​ной и дополнительной информации, ее обобщением и представ​лением в форме, удобной для анализа и выводов.  Понятийно-терминологическое  обеспечение исследования
 7.4. Методика и техника работы над содержанием. 

Работа над текстом дипломной работы  может осуществляться в следую​щем порядке:
· предварительный отбор материала;
· конспектирование, выписки, отбор материала;
· систематизация материала;
· составление предварительного плана работы;
· окончательный отбор материала;
· составление окончательного плана литературного оформления;
· составление чернового варианта;
· правка;
· предварительное оформление работы;
· окончательное оформление работы.
Форма будущего научного произведения в некоторой сте​пени определяется при составлении предварительного плана работы. Уже на этой стадии вырисовываются контуры буду​щей работы ( главы, разделы, подразделы и т. п.), намечаются характер и объем иллюстрированного материала, завершается в основном классификация источников.
Примерная последовательность этапов работы по литера​турному оформлению включает следующее:
· определение соотношения объемов запланированного и фактически собранного материала;
· определение соответствия фактической структуры работы (главы, раздела, пункта) и предусмотренной в предваритель​ном плане, выявление потребности что-то расчленить или объе​динить;
· уточнение предварительного плана работы (добавить, сократить);
· проверка логической связи между частями нового плана работы.
Языку и стилю научной работы следует уделять самое се​рьезное внимание. Действительно, именно языковая, стилистическая культура лучше всего позволяет судить об общей куль​туре ее автора. Язык и стиль научной работы как часть пись​менной научной речи сложились под влиянием так называемо​го академического этикета, суть которого заключается в ин​терпретации собственной и привлекаемых точек зрения с це​лью обоснования научной истины.
Для научного текста характерны смысловая закончен​ность, целостность и связность.
Важнейшим средством выражения логических связей явля​ются:
-
специальные функционально-синтаксические средства свя​зи, указывающие на последовательность развития мысли (в начале, прежде всего, затем, во-первых, во-вторых, значит, итак и др.);
· противоречивые отношения (однако, между тем, в то время как, тем не менее);
· причинно-следственные отношения (следовательно, по​этому, благодаря этому, сообразно с этим, вследствие этого ,кроме того, к тому же);
· переход от одной мысли к другой (прежде чем  перейти к..., обратимся к..., рассмотрим, остановимся на..., рассмотрев, перейдем к..., необходимо остановиться на..., необходимо рас​смотреть);
· итог, вывод  (итак,  таким образом,  значит, в заключение отметим,  все  сказанное позволяет сделать вывод, подведя итог, следует сказать...).
В качестве средств  связи могут быть использованы место​имения, прилагательные и причастия (данные, этот, такой, названные, указанные и др.).
Не всегда такие и подобные им слова и словосочетания украшают слог, но они являются своеобразными дорожными знаками, которые предупреждают о поворотах мысли автора, информируют об особенностях мыслительного пути. Читатель сразу понимает, что слова «действительно» или «в самом деле» указывают, что следующий за ними текст предназначен слу​жить доказательством; слова «с другой стороны», «напротив» и «впрочем» готовят читателя к восприятию противопоставле​ния, «ибо» - объяснения.
На уровне целого текста для научной речи едва ли не ос​новным признаком является целенаправленность и прагмати​ческая установка, поэтому эмоциональные языковые элемен​ты в научных работах не играют особой роли. Специальные термины дают возможность в краткой и лаконичной форме давать развернутые определения и харак​теристики научных фактов, понятий, процессов, явлений. 
Причем научный термин не просто слово, а выражение сущности данного явления. Следовательно, нужно с большим вниманием выбирать научные термины и определения. Нельзя произвольно смешивать в одном тексте различную термино​логию, помня, что каждая наука имеет свою, присущую только ей, терминологическую систему.

7. 5.  Грамматические особенности научной речи

  Грамматические особенности научной речи также суще​ственно влияют на языково-стилистическое оформление тек​ста научного исследования. Следует отметить в ней наличие большого количества существительных с абстрактным значе​нием, а также отглагольных существительных (исследование, рассмотрение, изучение и т. п.).
   Научный стиль изложения характеризуется относительны​ми прилагательными, поскольку именно такие прилагательные в отличие от качественных способны с предельной точностью выражать достаточные и необходимые признаки понятий. Для образования превосходной степени чаще всего используются слова «наиболее», «наименее». Не употребляется сравнитель​ная степень прилагательного с приставкой «по» (например, «повыше», «побыстрее»), а также превосходная степень прила​гательного с суффиксами -айш-, -ейш-, за исключением неко​торых терминологических выражений, например, «наименьшее  значение показателя».
   Особенностью научного стиля изложения является также отсутствие экспрессии. Отсюда доминирующая форма оценки - констатация признаков, присущих определяемому слову. По​этому большинство прилагательных являются частью терми​нологических выражений. Отдельные прилагательные употреб​ляются в роли местоимений. Так, прилагательное «следующие» заменяет местоимение «такие» и везде подчеркивает последо​вательность перечисления особенностей и признаков.
  Глагол и глагольные формы в тексте научных работ несут особую информационную нагрузку. Авторы обычно пишут «рассматриваемая проблема», а не «рассмотренная проблема». Эти глагольные формы служат для выражения постоянного свойства предмета (в научных законах, закономерностях, ус​тановленных ранее или в процессе данного исследования), они употребляются также при описании хода исследования, содер​жания нормативных документов и др.
  Основное место в научной литературе  занимают формы несо​вершенного вида глагола и формы настоящего времени, так как они не выражают отношение описываемого действия к моменту высказывания. Широко используются возвратные глаголы, пассивные конструкции, что обусловлено необходи​мостью подчеркнуть объект действия, предмет исследования (например, «В данной статье рассматриваются...», «Намечено выделить следующие классификационные группы...»).
  В научной речи очень распространены указательные мес​тоимения «этот», «тот», «такой». Они не только конкретизи​руют предмет, но и выражают логические связи между частями высказывания (например, «Эти данные служат достаточным основанием для вывода...». Местоимения «что-то», «кое-что», «что-нибудь» в силу неопределенности их значения в тексте научных работ не употребляются.
  Научная речь характеризуется строгой логической последовательностью, в ней отдельные предложения и части сложного синтаксического целого, все компоненты (простые и сложные), как правило, очень тесно связаны друг с другом: каж​дый последующий вытекает из предыдущего или является сле​дующим звеном в повествовании или рассуждении. Преобла​дают сложные союзные предложения на основе таких состав​ных подчинительных союзов, как «благодаря тому что», «между тем как», «так как», «вместо того чтобы», «ввиду того что», «оттого что», «вследствие того что», «после того как», «в то время как» и др. Часто употребляются производные отымен​ные предлоги «в течение», «в соответствии с...», «в результа​те», «в отличие от...», «наряду с...», «в связи с...» и т. п.
  Письменная научная речь имеет и чисто стилистические особенности, сутью которых являются объективность изложе​ния. Поэтому в тексте научных работ много вводных слов и сло​восочетаний, указывающих на степень достоверности сообще​ния. Благодаря таким словам тот или иной факт можно пред​ставить как вполне достоверный («конечно», «разумеется», «дей​ствительно»), как предполагаемый («видимо», «надо полагать»), как возможный («возможно», «вероятно»). Обязательным усло​вием объективности изложения материала является указание на то, каков источник сообщения, кем высказана та или иная мысль, кому конкретно принадлежит то или иное выражение. Это усло​вие реализуется с использованием специальных вводных слов и словосочетаний («по сообщению», «по сведениям», «по мнению», «по данным», «по нашему мнению» и др.).
   В настоящее время в научной речи уже довольно четко сформированы определенные стандарты изложения материа​ла. Так, описание экспериментов делается обычно с помощью кратких страдательных причастий. Например: «Было выделе​но 15 структур...». Использование подобных синтаксических конструкций позволяет сконцентрировать внимание читателя только на самом действии. Субъект действия при этом остает​ся необозначенным, поскольку указание на него в  научных текстах является необязательным.
   Стиль письменной научной речи - это безличный моно​лог, поэтому изложение обычно ведется от третьего лица, так как внимание сосредоточено на содержании и логической пос​ледовательности сообщения, а не на субъекте. Сравнительно редко употребляется форма первого и совершенно не употреб​ляется форма второго лица местоимений единственного числа. Авторское «я» как бы отступает на второй план.
    В настоящее время является общепризнанным, когда автор работы выступает во множественном числе и вместо «я» упот​ребляет «мы», считая, что выражение авторства как формаль​ного коллектива придает больший объективизм изложению.
    Действительно, выражение авторства через «мы» позволяет отразить свое мнение как мнение определенной группы людей, научной школы или научного направления, для которых ха​рактерны такие тенденции, как интеграция, коллективность творчества, комплексный подход к решению проблем.
  Местоимение «мы» и его производные как нельзя лучше передают и оттеняют эти тенденции. Став фактом научной речи, местоимение «мы» обусловило целый ряд новых значений и производных от него оборотов, в частности, с притяжатель​ным  местоимением  типа «по нашему мнению».
   Однако в тексте нельзя злоупотреблять местоимением «мы». Следует прибегать к конструкциям, исключающим упот​ребление этого местоимения. Такими конструкциями являют​ся неопределенно-личные предложения (например, «Вначале производят отбор исходных данных и устанавливают их соот​ветствие направлениям исследования...»).
  Употребляется также форма изложения от третьего лица (например: «автор полагает...»). Аналогичную функцию выпол​няют предложения со страдательным залогом (например: «Раз​работан комплексный подход к исследованию...», «Целесооб​разно предложить...»). Такой залог устраняет необходимость в фиксации субъекта действия и тем самым избавляет от необхо​димости вводить в текст работы личные местоимения.
  Культуру научной речи определяют точность, ясность и краткость. Смысловая точность - одно из главных условий, обеспечивающих научную и практическую ценность заключен​ной в тексте работы информации, так как неправильно выб​ранное слово может существенно исказить смысл написанно​го, дать возможность двоякого толкования той или иной фра​зы, придать всему тексту нежелательную тональность.
Часто точность нарушается в результате использования терминов-синонимов в одном высказывании. Возможность по-разному объяснять слова в словосочетаниях порождает дву​смысленность. Плохо, когда автор  пишет то «разряжение», то «вакуум» или то «водяная турбина», то «гидротурбина», или когда в одном случае он использует «томаты», а в другом «по​мидоры».
  Следующее необходимое качество научной речи - ясность. Ясность - это умение писать доступно и доходчиво. Во многих случаях нарушение ясности изложения вызывается стремлени​ем отдельных авторов придать своему труду видимость науч​ности. Отсюда и совершенно ненужное наукообразие, когда простым,  всем  хорошо знакомым предметам дают усложнен​ные названия.
  Нередко доступность и доходчивость называют простотой. Простота изложения способствует тому, что текст работы чита​ется легко, т. е. мысли ее автора воспринимаются без затрудне​ний. Однако простоту нельзя отождествлять с примитивностью.
  Не следует отождествлять простоту и с общедоступностью научного языка. Популяризация может быть  оправдана лишь в тех случаях, когда научная работа предназначена для массового читателя. 
  Краткость более всего определяет культуру научной речи. Реализация этого качества означает умение избежать ненужных повторов, излишней детализации. Каждое слово и выражение должно быть сформулировано таким образом, чтобы можно было не только точнее, но и короче изложить суть. Поэтому слова и словосочетания, не несущие никакой смысловой нагрузки, дол​жны быть полностью исключены из текста работы.
    Следует избегать многословия – плеоназмов, тавтологии,  (речевой избыточности), которое проявляется в употреблении лишних, ненужных по смыслу слов. Многие научные работы могут быть переполнены повторениями оди​наковых или близких по значению слов, например: «в августе месяце», «схематический план», «пять человек сотрудников».

  Научный текст отличает прагматическая направленность на конечный результат. Поэтому в дипломном  исследовании слово​употребление должно быть максимально точным, лишенным специ​альных стилистических украшений. Такой текст не требует художе​ственности, эпитетов и метафор, эмоциональных средств выражения. В  научном тексте используются устойчивые фразеологические обороты, превратившиеся в своего рода термины. Таковы устойчивые сочетания типа «ток высокого напряжения», «со​циальный институт», «экономическое регулирование» и т.д.
          Характеризуя синтаксический строй научного текста, необходи​мо отметить, что логическая цельность и связанность его частей тре​бует широкого использования сложных предложений. Им присуща разветвленная синтаксическая структура с обилием связок и союзов. Превалируют сложноподчиненные предложения, поскольку они более гибко отражают логические связи внутри текста.
           Автор не должен стремиться упростить синтаксис своей работы, так как это влечет за собой потерю необходимой логической динамики. Не сле​дует понимать требования простоты и ясности изложения как призыв максимально упростить синтаксис. В то же время синтаксическая структура предложений не должна быть чрезмерно сложной, такой, когда читатель, дойдя до конца фразы, забывал, с чего она началась. Нужна оптимальная синтаксическая модель.
.

           Текст дипломной  работы  характе​ризуется специфической лексикой и синтаксисом.  Лексика письменной работы опирается прежде все​го на словарный запас, почерпнутый из научных источни​ков и официальных документов, деловых бумаг и публици​стики, использованных при разработке текста. Что касается синтаксиса, то несложно заметить, насколько строго — почти всегда в полном соответствии с нормативной грам​матикой — осуществляется построение предложений в научных текстов.

       В процессе подготовки текста дипломной  работы реко​мендуется использовать следующие функционально-синтаксические и специальные лексические средства:

       1.Средства, указывающие на последовательность изло​жения:

вначале;
прежде всего;   затем;
во-первых (во-вторых и т. д.);впоследствии; после.

      2.Средства, указывающие на противопоставление  от​дельных тезисов изложения:

однако;
в то же время;  между тем;
тогда как;  тем не менее.

     3.Средства, указывающие на наличие причинно-след​ственных отношений:

следовательно;
поэтому;   потому что;
благодаря;  сообразуясь с;
вследствие.

    4.Средства, отражающие переход изложения от одной мысли к другой:

прежде чем;
обратимся   к;  рассмотрим как;
остановимся   на;

подчеркнем следующее.

    5.Средства, подытоживающие изложение или часть изложения:

итак;
таким образом;  значит;
в заключение отметим;  на основе сказанного;       следовательно.

При подготовке письменной работы, как правило, не до​пускается применять:

   - обороты разговорной речи, произвольные словообра​зования, в том числе профессионализмы;

   - различные научные термины, близкие по своему зна​чению — для обозначения одного и того же понятия;

   - иностранные слова и термины — при наличии рус​скоязычных аналогов;

  7.6.   Рубрикация текста. 

         Текст дипломной работы, как всякий текст, должен делиться на крупные и мелкие части. Такое деление, или рубрикация текста, проявляется в наличии структурных подразделов — глав и параграфов, имеющих заголовки и пронумерованных римскими и арабскими цифрами; более мелкие рубрики, чем параграф, помеча​ются буквами русского или латинского алфавита. 
        Простейшим видом рубрикации является деление текста внутри самостоятельной едини​цы — параграфа или подпараграфа с помощью абзацев — отступов вправо в строке при начале новой смысловой части. Абзацы позво​ляют более зримо обозначить логические переходы внутритекстуального характера.  

        Поэтому их можно рассматривать как композицион​ный, прием, направленный на выделение логических акцентов, кото​рые невозможно выделить другими способами. Логическая целост​ность высказывания, присущая абзацу, способствует лучшему вос​приятию текста. Поэтому правильная разбивка текста дипломной  работы на абзацы существенно облегчает ее чтение и осмысление.

         Деление на более крупные части работы диктуется внутренней ло​гикой текста. Например, если глава делится на параграфы, пос​ледние не должны дублировать друг друга по смыслу, но в своей сумме должны полностью исчерпывать содержание главы в целом.

          Несоблюдение этого правила может вызывать ошибки. В частнос​ти, глава может оказаться по смыслу уже общего объема составля​ющих ее параграфов, т.е. содержать лишние по смыслу параграфы. Возможна и противоположная ситуация, когда количество парагра​фов недостаточно для исчерпывающего раскрытия темы главы.

Деление главы на параграфы должно осуществляться на протя​жении всей главы по одному и тому же признаку. При делении главы на параграфы нельзя перескакивать через от​дельные классификационные виды. Например, деление главы «Виды предложений» на три параграфа: 1) простые предложения, 2)
сложносочиненные предложения, 3) сложноподчиненные предложения — явная логическая ошибка смешения в одном ряду понятий различной степени рубрикации. Эту главу следовало бы разделить на два параграфа: 1) простые предложения, 2) сложные предложения, причем последние в свою очередь могут быть разделены на сложносочиненные и сложноподчиненные.

Главы и параграфы должны быть озаглавлены так, чтобы название точно соответствовало содержанию текста. В заголовках следует избегать узкоспециальных терминов, сокращений, аббревиатур, мате​матических формул. Заголовки должны быть достаточно краткими, г.е. не, содержать лишних слов, но в то же время они не должны состоять из одного слова. 

Односложный заголовок утрачивает конкретность и приобретает нежелательную для отдельной главы или параграфа широту. Не следует растягивать название главы или пара​графа на несколько строк, даже если иначе трудно передать содер​жание главы с достаточной точностью.
Главы и параграфы должны быть пронумерованы. Для этого ис​пользуются римские и арабские цифры, прописные и строчные буквы в сочетании с делением на абзацы. Например, части нумеруются с использованием порядковых числительных (часть первая), разделы — с использованием прописных букв, главы — римских цифр, параграфы — арабских цифр. Рубрики внутри текста организуются с помощью русских или латинских строчных букв. В последнее время часто стала использоваться только  цифровая нумерация, когда самые крупные части нумеруются одной цифрой, их подразделы — двумя цифрами: номером части и номером раздела (например, раздел 2.1), пара​графы — тремя цифрами (2.1.3). Такая система допускает отсутствие слов «часть», раздел», «глава», «параграф».

Поскольку дипломная работа будет восприниматься другими людьми, принципиальное значение имеет то, как подан и как выражен в языке представляемый материал. Удачное изложение и грамотный литературный язык сами по себе являются достоинством и способны, замаскировать недостатки работы и подчеркнуть ее удачные моменты. Невыигрышная подача текста, неряшливый или стилистически неграмотный язык, а тем более наличие в тексте грамматических ошибок могут испортить впе​чатление от самой талантливой и оригинальной работы.
7. 7.   Редактирование текста
   Очень важный момент исследовательской работы — редак​тирование текста. В его процессе уточняются мысли, упро​щается написанное, исправляется стиль. Сложные предложе​ния можно разделить на простые и более понятные, как и длин​ные абзацы — на несколько. Можно убрать из текста лиш​ние научные термины, ничего не добавляющие к смыслу рас​сматриваемой проблемы. Если у самого исполнителя плохо обстоит дело со знанием русской грамматики и компьютер не помогает избежать ошибок, следует обратиться к грамотным людям, чтобы они вычитали текст.
При написании и редактировании своего текста рекомен​дуется придерживаться следующих правил хорошего письма:      
· чаще утверждать и реже отрицать что-либо;
· избегать аксиоматичных суждений, общих мест и высоко​парных слов;
· первый абзац сделать кратким;
· создавая текст, постарайтесь, чтобы в нем отразились ваша уверенность, добрая расположенность к выполняемой ра​боте и надежда на признание ее ценности.
Редактирование (от лат. redactus, то есть «приве​денный в порядок ») — процесс литературной обработки письменной работы для приведения его содержания в соот​ветствие с определенными требованиями и последующей сдачи (защиты).
 Основными задачами редактирования являются:
- проверка общего соответствия основного текста содер​жания письменной работы ее теме;
- проверка соответствия распределения основного текс​та структуре и общему плану письменной работы;
     - проверка целостности восприятия и логической взаи​моувязки структурных частей основного текста;
 - проверка стилистического единообразия изложения основного текста;
  - проверка стилистического соответствия содержания рабочих вариантов частей письменной работы, не относя​щихся к ее основному тексту, содержанию последнего;
- проверка на предмет отсутствия в тексте содержания дипломной работы так называемых «стилистических» за​претов.
Конечным результатом редакторской правки является такой вариант основного текста, который в идеале полно​стью соответствует предъявляемым требованиям. 

Стиль служит показателем как общей культуры соискателя, так и степени его проникновения в суть про​блемы. Поэтому добиться максимально возможного стилистического уровня текста остается обязательной задачей каждого пишущего дипломную работу.  Подводя итог, следует  сказать, что в дипломной работе  должны быть соблюдены орфографическая, пунктуационная и синтаксическая грамотность, отвечающие требованиям современного русского языка. В сочетании с верно избранным стилем изложения это позволит обеспечить смысловую законченность, целостность и связность текста дипломной работы.

8.ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ СПИСКА ЛИТЕАТУРЫ
8.1. Список использованной литературы должен быть выполнен в соответствии с ГОСТ7.32.2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления» и правилами библиографического описания документов ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание».

Использованные литературные источники должны быть перечислены в следующем порядке: 

1) официальные и нормативные материалы; 

2) монографии и учебная литература;
3) статьи из журналов и газет;
4) статистические сборники и другие, используемые в работе, отчётные и 

     учётные материалы, 
5) Интернет – ресурсы.
При составлении списка использованной литературы указываются все реквизиты книги: фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы (от и до). Литературные источники должны быть расположены в алфавитном порядке по фамилиям авторов, в случае, если количество авторов более трёх - по названию книги, остальные материалы в хронологическом порядке. Сначала должны быть указаны источники на русском языке, затем на иностранном. Для источников из Интернета нужно ссылаться на их URL и год публикации.
8.2.   Правила оформления ссылок на использованные литературные источники

Цитаты (выдержки) из источников и литературы используются в тех случаях, когда свою мысль хотят подтвердить точной выдержкой по определенному вопросу. Цитаты должны быть текстуально точными и заключены в кавычки. Если в цитату берется часть текста, т.е. не с начала фразы или с пропусками внутри цитируемой части, то место пропуска обозначается отточиями (тремя точками). В тексте необходимо указать источник приводимых цитат.
  Как правило, ссылки на источник делаются под чертой, внизу страницы (сноска). Если мысль из какого-нибудь источника излагается своими словами, то сноска должна иметь вид: «См.:» («смотри»), а затем выходные данные произведения или документа. Если на странице работы повторно дается ссылка на один и тот же источник, то сноска должна иметь вид: «Там же. С. (». Возле цитаты в строке ставится цифра или звездочка, по которой под чертой определяется принадлежность цитаты. Цитаты можно приводить только по источнику, ссылка на который обязательна.

Можно использовать и другой вариант оформления научного аппарата работы, не прибегая к подстрочным ссылкам. В этом случае достаточно указать в квадратных скобках порядковый номер источника в списке литературы и номер процитированной страницы. Например: [5, с. 236]. Так делается в случае дословного цитирования. Если же просто ссылаются на соответствующее место в источнике, то перед его номером ставится «См.:». Например: [См.: 11, 118].

Такой порядок оформления ссылок на литературные источники позволяет избежать повторения названий источников при многократном их использовании в тексте.
Образец оформления списка литературы см. в Приложении 8.

9. РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ  ДИПЛОМНОЙ  РАБОТЫ
       9.1. После представления законченной и оформленной работы руководитель проверяет ее и
дает о выполненной работе письменный отзыв
(примерная форма приводится в Приложении 8).


В отзыве должна быть оценена актуальность темы, ее теоретическая  и практическая  значимость. Отмечается также отношение студента к выполнению работы, его инициатива, выявляется степень самостоятельности  проведенного исследования,
определяется, носит ли работа исследовательский характер или в ней содержится  лишь описание сложившейся практики.

         Наряду с достоинствами работы руководитель отмечает ее недостатки. В заключение он высказывает   свое  мнение о возможности допустить  работу к защите на ГАК и ставит свою оценку работе.
       9.2. Принятая кафедрой дипломная работа направляется на отзыв рецензенту.  Список рецензентов утверждается на  кафедре.

В рецензии отмечается актуальность  темы, соответствие содержания работы  избранной теме, теоретическая и практическая подготовленность студента; обоснованность выводов и практическая ценность предложений,  выдвинутых в дипломной  работе, наличие элементов новизны и степень самостоятельности разработок  студента.  Оценивается общая грамотность  и качество оформления работы. Выявляются основные недостатки работы и выносится  общая оценка (отличная, хорошая, удовлетворительная, неудовлетворительная). Рецензия должна соответствовать примерной форме,  приведенной в Приложении 10.

С содержанием рецензии студент знакомится до защиты.
10. СОСТАВЛЕНИЕ АННОТАЦИИ


10.1. Аннотация (от лат. aппotatio - замечание) - краткая характеристика

содержания произведения печати (книги, статьи и т.п.) или рукописи, инфор​мирующая о содержании первичного текста. Аннотация не раскрывает содержания документа (произведения), а лишь информирует о его существовании и

дает  самое общее представление о его содержании. Аннотация дает читателю  предварительное   представление о незнакомой ему публикации и тем самым помогает ему в поиске и отборе необходимой информации. Она обязательно

содержит библиографическое описание.

      10.2. Основные требования, предъявляемые к составлению аннотации:

           1. Композиция аннотации должна быть внутренне логична и может отличаться от композиции аннотируемого документа.

           2. Отбор сведений для аннотации, их формирование и расположение за​висят от содержания и характера аннотируемого произведения, назначения ан​нотации и потребителя, на которого она рассчитана.

           3. Язык аннотации должен быть литературным, лаконичным, простым и

ясным, без длинных и сложных предложений, без абзацев.

           4. Аннотация - наиболее стандартизированный жанр научной речи, по​этому в 
тексте аннотации используются специальные конструкции (лексические клише).

       10.3.  Запомните  некоторые лексические клише: анализировать проблему; рассматривать вопрос (о), вопросы; излагать сущность; обобщать материал (о); освещать вопросы; останавливаться на характеристике; отмечать сложность; подчеркивать значение; посвящать работу; заострять внимание (на); обращать снимание (на);  уделять внимание; указывать на,  необходимость; приводить данные (о);  касаться вопроса (о);  делать вывод (о);  показывать значение; давать оценку;  
раскрывать сущность; характеризовать способ ...
1

        10.4. Запомните слова, необходимые при составлении аннотации:

          - для обозначения субъекта действия: автор, авторы, исследователь, ученый;

- для. обозначения первоисточника: статья, сборник, глава, монография,
            работа, исследование, книга, труд;
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- для обозначения связи фрагментов аннотации: прежде всего,  вна​чале;  затем;  

            далее;  кроме того;  во-первых; во-вторых; наконец ...

При составлении аннотации используются не только активные, но и пассивные конструкции: автор рассматривает вопрос ..., автором рассматривается вопрос ..., автором рассмотрен вопрос ..., в статье рассмотрен вопрос ..., рассмотрен вопрос ....

11. ПРОЦЕДУРА  ЗАЩИТЫ  ДИПЛОМНОЙ  РАБОТЫ
11.1 На защиту дипломной работы дипломант приходит с переплетенным дипломом, диском с презентацией защиты, отзывом научного руководителя, отзывом рецензента, в котором указывается оценка дипломной работы.

11.2 Общая оценка дипломной работы складывается из публичного выступления дипломанта на защите и его ответов на вопросы комиссии, отзывов рецензента и научного руководителя. 

11.3 Оценка за дипломную работу может быть снижена в том случае, если в работе:

 - отсутствуют ссылки на первоисточники, или список литературы не 
    соответствует источникам, упоминаемым в тексте работы;

- работа выполнена небрежно, отсутствует культура оформления, нечеткое
  форматирование, неверно оформлена библиография, в работе присутствуют
 опечатки, орфографические и пунктуационные ошибки, логические переходы
 от одной части работы к другой;

- работа сдана на рецензирование не вовремя;

- презентация проекта (исследования) не соответствует требованиям.

       11.4. Защита дипломной работы  производится на Государственной аттестационной  комиссии по установленному расписанию. На  защиту  приглашаются  научный руководитель, рецензент, другие лица, заинтересованные в дипломной  работе.

             При защите дипломной работы председатель  ГАК оглашает  тему  защищаемой работы и предоставляет слово  дипломнику  для  краткого  изложения ее  основных положений. Для выступления  студента дается, как правило, до 10 минут.  В своем выступлении  студент должен обосновать актуальность темы, ее практическое значение, кратко  изложить результаты выполненных исследований. Студент  может пользоваться заранее приготовленным текстом, но

предпочтительным  является свободное  выступление. Рекомендуется в процессе выступления использовать презентацию  доклада в формате «Power Point».

          После  выступления  студента  члены ГАК и  присутствующие на  защите лица задают ему вопросы по теме работы. На вопросы студент должен отвечать кратко.  

         Полнота и глубина   ответа   влияет на общую оценку дипломника   ГАКом. После ответов на вопросы слово предоставляется  рецензенту'. При отсутствии рецензента зачитывается его рецензия. Затем с кратким отзывом о работе  выступает руководитель. Возможность. выступить предоставляется также всем присутствующим на защите. В заключении защиты  предоставляется слово  студенту. Он может ответить на замечания рецензента,  выступающих,  изложив свои  аргументированные  доводы. При ответах на вопросы студент имеет право пользоваться своей работой.
          Итоги защиты подводятся  на закрытом заседании ГАК. При решении об оценке работы принимается во внимание актуальность,  новизна,   теоретическая и практическая  значимость  исследования,  убедительность  предложений, учитываются оценки  в
рецензии и отзыве научного руководителя.  Убедительность  выступления  студента на защите и  правильность  ответов  в процессе защиты.

После подведения итогов оценки сообщаются студентам.
        11.5.  Порядок хранения и использования дипломных работ. После защиты дипломная поступает на хранение в архив библиотеки академии,  а учебно-методическая разработка, таблицы, схемы, диаграммы и другие материалы, подготовленные для защиты, поступают  в распоряжение  кафедры и могут быть использованы в учебном процессе. На кафедре для использования в учебных целях могут быть оставлены также отдельные, наиболее интересные дипломные работы.
12. ПРИЛОЖЕНИЯ  (ОБРАЗЦЫ)
Приложение 1
НОУ ВПО «ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПРОГНОЗИРОВАНИЯ И МОДЕЛИРОВАНИЯ»
Заведующему кафедрой

«Социально-культурный сервис и туризм»»

от студента (ки)____________________________
                                                                    (фамилия)                                                                 
__________________________________________
                                                     (имя, отчество)
учебной группы  №_________________________
«_____» ____________ 200___г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас утвердить мне тему дипломной работы:
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Научным руководителем прошу назначить
(указать должность, ученую степень, ученое звание и ФИО преподавателя кафедры).

Коммуникации:
тел. дом.______________________________________
тел. сот. ______________________________________
тел. раб. ______________________________________

E- mail    ______________________________________
Приложение 2
НОУ ВПО «ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПРОГНОЗИРОВАНИЯ И МОДЕЛИРОВАНИЯ»
Факультет высшего профессионального образования
Кафедра «Социально-культурный сервис и туризм»

Утверждаю

           Заведующий кафедрой 

                   ____________                           «___»_____________200__г.

ЗАДАНИЕ
на выполнение  дипломной работы

Студенту (ке) __________________________________________________________
1. Тема работы __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
2. Исходные данные 
_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

3. Структура и краткое содержание работы

Введение 
Глава 1________________________________________________________

______________________________________________________________
Глава 2________________________________________________________

______________________________________________________________
Глава 3________________________________________________________

______________________________________________________________
Заключение.
Приложения.
4. Срок представления законченной работы руководителю _____________________
5. Срок представления работы заведующему кафедрой для допуска к защите ______________

Руководитель __________________________________________ (Ф. И. О.)

Задание принял к исполнению  «___» _________200__г. 

студент _________________________________________________(Ф.И.О.)
Приложение 3

Заведующему кафедрой 
«Социально-культурный сервис и туризм»

НОУ ВПО «ИСЭПиМ»
от_________________________________________ 
                                                                                                                       (должность руководителя организации предприятия, учреждения)
                                                                             _________________________________________
                                                                                                       (название организации предприятия, учреждения)
__________________________________________
                                                                      (фамилия, имя, отчество)
ЗАЯВКА

_______________________________________________________________________                                   (  указать полное наименование организации, предприятия)
просит разработать студента(ку) учебной группы № ________________________ 
ИСЭПиМ
____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество студента)

дипломную работу на тему: __________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
Данная тема является актуальной и представляет для 
__________________________________________________________________________

(указать предприятие, организацию)

практический интерес.
Результаты дипломной работы могут быть использованы (используются) на предприятии (организации) для ___________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

(указать конкретные области и направления применения результатов дипломной работы на предприятии).

Руководитель организации 
(предприятия, учреждения) ______________________ / ______________________________
                                                                                              Подпись                                                    (ФИО)
«____»__________200_ г.                                       Печать организации
Приложение 4

НОУ ВПО "ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПРОГНОЗИРОВАНИЯ И МОДЕЛИРОВАНИЯ"

Факультет высшего профессионального образования

Кафедра «Социально-культурный сервис и туризм»

ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

Система управления качеством услуг предприятия
                               Автор: Алифанова М.С., ГСО-07
                                            Руководитель:  Лукьянчиков Н.Н.,

                                                         д.э.н., профессор

"Допустить к защите"

заведующий кафедрой_____________________

(подпись)

"Защищена"









Оценка

"____"___________ 2011 г.





____________

Балашиха 2011
Приложение 5

НОУ ВПО «ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПРОГНОЗИРОВАНИЯ И МОДЕЛИРОВАНИЯ»
Факультет высшего профессионального образования
Кафедра «Социально-культурного сервиса и туризма»

ОТЗЫВ 

на дипломную работу
Студента(ки) ____________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​_________________________ 

(фамилия, имя и отчество)

учебной группы № __________________
Тема: _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Актуальность темы. Краткое содержание работы. Основные полученные результаты, которые выносятся на защиту. Практическая значимость полученных результатов. Достоинства, недостатки работы. Краткая характеристика студента как будущего специалиста. В целом оценка выполненной работы.

Вывод о возможности допустить работу к защите на ГАК и присвоить студенту квалификацию в соответствии с избранной специальностью.

Научный руководитель __________________________________________________________                                      должность, уч. степень, уч. звание (ФИО)
                                                   ____________________
                                                                                  (подпись)                                      «__» _____________ 200_ г.
Приложение 6

РЕЦЕНЗИЯ

на дипломную работу
Студента(ки) ____________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________ 
(фамилия, имя и отчество)

учебной группы № __________________________
Специальность 100103 «Социально-культурный сервис и туризм» 
Рецензент________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Актуальность темы.

1. Наиболее существенные выводы и рекомендации.

2. Новизна полученных результатов.

3. Наличие самостоятельных разработок.

4. Практическая ценность самостоятельных разработок.

5. Соответствие содержания работы ее теме.

6. Наличие недостатков.

7. Общий вывод и оценка в баллах.

Рецензент
______________________________________________________________________                                                                  (должность, уч. степень, уч. звание) (ФИО)
                                                                                                      _______________ 

                                                 (печать организации)

«____»_________ 200___ г.
Приложение 7

НОУ ВПО «ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПРОГНОЗИРОВАНИЯ И МОДЕЛИРОВАНИЯ»
ФАКУЛЬТЕТ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
Кафедра «Социально культурный сервис и туризм»

Специальность 100103 «Социально культурный сервис и туризм»

РАЗДАТОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ К ДОКЛАДУ

ТЕМА: _________________________________

Выполнил (а)

студент группы № ___

Научный руководитель

Балашиха
2011
                                                                                             Приложение 8.

             Пример оформления списка использованной литературы:

Монографии
Атаманчук, Г.В. Сущность государственной службы: История, теория, закон, практика / Г.В. Атаманчук. – М.: РАГС, 2003. – 268 с.

Holland, John H.; Holyoak, Keith J.; Nisbett, Richard E. and Thagard, Paul R. Induction: process of inference, learning and discovery. Cambridge, MA: MIT Press, 1986. – 302 р.


Учебники и учебные пособия

Экономика предприятия: учеб. пособие / Е. А. Соломенникова, В. В. Гурин, Е. А. Прищенко, И.Б.Дзюбенко, Н. Н.Кулабухова – Новосибирск: НГУ, 2002 – 243 с.

Агафонова Н. Н. Гражданское право: учеб. пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова; под общ. ред. А. Г. Калпина; изд. 2-е, перераб. и доп. – М.: Юрист, 2002. – 542 с.

Macroeconomics. A European Text. Michael Burda, Charles Wyplosz. Oxford University Press. 1993. – 486 p.
Периодические издания
Кузнецов Е. Механизм запуска инновационного роста в России // Вопросы экономики. – 2003. – № 3. – С. 19-32.

Hahn, Frank. The Next Hundred Years. Economic Journal, January, 1991, 101 (404) – pp. 47-50.
Интернет -  ресурсы
Statsoft, Inc.(1999). Электронный учебник по статистике. Москва, Statsoft. Web: http://www.statsoft.ru/home/texlbook.

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – М.: Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. 

Правила оформления ссылок на использованные литературные источники

Цитаты (выдержки) из источников и литературы используются в тех случаях, когда свою мысль хотят подтвердить точной выдержкой по определенному вопросу. Цитаты должны быть текстуально точными и заключены в кавычки. Если в цитату берется часть текста, т.е. не с начала фразы или с пропусками внутри цитируемой части, то место пропуска обозначается отточиями (тремя точками). В тексте необходимо указать источник приводимых цитат. Как правило, ссылки на источник делаются под чертой, внизу страницы (сноска). Если мысль из какого-нибудь источника излагается своими словами, то сноска должна иметь вид: «См.:» («смотри»), а затем выходные данные произведения или документа. Если на странице работы повторно дается ссылка на один и тот же источник, то сноска должна иметь вид: «Там же. С. (». Возле цитаты в строке ставится цифра или звездочка, по которой под чертой определяется принадлежность цитаты. Цитаты можно приводить только по источнику, ссылка на который обязательна.

Можно использовать и другой вариант оформления научного аппарата работы, не прибегая к подстрочным ссылкам. В этом случае достаточно указать в квадратных скобках порядковый номер источника в списке литературы и номер процитированной страницы. Например: [5,с. 236]. Так делается в случае дословного цитирования. Если же просто ссылаются на соответствующее место в источнике, то перед его номером ставится «См.:». Например: [См.: 11, 118].

Такой порядок оформления ссылок на литературные источники позволяет избежать повторения названий источников при многократном их использовании в тексте.
Правила оформления приложений
Приложение - это часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты.
В приложения нельзя включать список использованной литературы, вспомогательные указатели всех видов, справочные комментарии и примечания, которые являются не приложениями к основному тексту, а элементами справочно-сопроводительного аппарата работы, помогающими пользоваться её основным текстом. Приложения оформляются как продолжение выпускной квалификационной работы на последних её страницах.
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова "Приложение" и иметь тематический заголовок. 
При наличии в работе более одного приложения их следует пронумеровать арабскими цифрами без знака № (например: Приложение 3). Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом "смотри", оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки по форме: (см. приложение 2). Каждое приложение обычно имеет самостоятельное значение и может использоваться независимо от основного текста. Отражение приложения в оглавлении работы обычно бывает в виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения.
13. ПРИМЕРНЫЕ ТЕМЫ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ 
по специальности «Социально-культурный сервис и туризм»

Специализация «Гостиничный сервис»

1. Эффективность рекламы в гостиничном бизнесе.

2. Развитие индустрии гостеприимства в Московской области и возможности внедрения опыта Европейских стран.

3. Формирование предметно-пространственной среды интерьера гостиниц.

4. Совершенствование организации службы питания в гостиницах.

5.  Оценка качества услуг  общественного питания в гостиницах.

6. Корпоративная культура гостинично-туристского комплекса: проблемы и рекомендации (на примере отеля).

7. Социально-психологические аспекты управления в индустрии гостеприимства.

8. Тенденции развития рынка гостиничных услуг (на примере регионов России и зарубежных стран).

9. Повышение качества организации службы питания в гостиничных комплексах.

10. Оптимизация процесса приема и сервиса в гостиницах.

11. Особенности приема иностранных туристов (на примере конкретной фирмы). 

12. Роль телевидения в сфере организации досуга.

13. Использование сети Интернет для улучшения системы обслуживания в гостиничном комплексе.

14. Психологические аспекты при общении с клиентами в гостиничном бизнесе.

15. Роль и доля гостиничного бизнеса в системе туристического бизнеса.

16. Разработка рекомендаций по формированию системы управления взаимоотношениями с клиентами на предприятиях гостиничного сервиса. 

17. Анализ моделей организации гостиничного сервиса в России и в мире – вопросы заимствования предприятиями РФ передового опыта.
18. Анализ рыночных возможностей и разработка комплексного маркетинга на предприятии туризма и гостиничного хозяйства – на основе изучения практики деятельности Московских турагентских фирм.
19. Аниматор: цели, задачи, требования и практические направления подбора на работу в курортных гостиницах.
20. Источники инновационных возможностей в сфере социально-культурного сервиса (на при​мере предприятий размещения г. Москвы).

21. Роль организационной культуры в деятельности работников сферы обслуживания (на при​мере предприятий размещения г. Москвы).

22. Роль отдельных видов транспорта в перевозке туристов на разных направлениях: моделирование, анализ, предложения.

23. Роль человеческих ресурсов в развитии индустрии гостеприимства (на примере гостиничных предприятий) в практике деятельности турфирм Москвы и Московской области.

24. Санатории и пансионаты - роль научных исследований в совершенствовании социально-культурного обслуживания населения (практические аспекты).

25. Сервис - как система индивидуального обслуживания (на примере турпредприятий г. Москвы).

26. Сертификация, ее роль в повышении качества социально-культурных и туристических услуг и их развития на международном, региональном и национальном уровнях – на примере регионов России.

27. Совершенствование корпоративной культуры как фактор предотвращения конфликтов в коллективах предприятий размещения.

28. Управление качеством обслуживания на предприятиях (организациях) социально-культурного сервиса и туризма на примере турпредприятий Московского региона.

29. Уровень комфорта как комплексный критерий систем классификаций гостиниц на примере предприятий размещения Московского региона: опыт, практика, рекомендации.

30. Формирование и реализация стратегий  информирования общественности в ходе осуществления крупного туристского бизнес-проекта сферы гостиничного хозяйства: подходы, методы, опыт, развитие.

31. Формирование имиджа гостиницы Московского региона средствами рекламы – опыт, практика, подходы.

32. Формирование конкурентных преимуществ объектов па основе их эксклюзивной ценности в социально-культурном сервисе и туризме на примере предприятий размещения.

33. Совершенствование управления в организации обслуживания в гостиницах.
34. Совершенствование управления гостиничным бизнесом.
35. Управление инновационными технологиями организации досуговой деятельности в современ​ной гостинице.
36. Управление инновациями на предприятиях социально-культурного сервиса и туризма.
37. Управление качеством обслуживания на предприятиях гостиничного комплекса.
38. Управление конкурентоспособностью услуг туристско-гостиничного комплекса.
39. Управление организацией предприятия питания в гостиницах (в санаторно-курортных ком​плексах).
40. Управление предпринимательской деятельностью фирмы в сфере гостиничных услуг.
41. Управление современными компьютерными технологиями в гостиничном сервисе.
42.  Управление трудовой мотивацией работников гостиницы.
43. Управление эффективностью функционирования предприятия (на примере гостиницы).
44. Управлением качеством гостиничных услуг.
45. Анализ и развитие кадрового потенциала организации.
46. Организация транспортного обслуживания в гостиницах.
47.  Проект мероприятий по совершенствованию маркетинговой деятельности гостиничного предприятия.
48. Совершенствование маркетинговой деятельности гостиничного предприятия.
49.  Управление отбором и адаптацией персонала организации.
50. Управление гостиничным бизнесом в РФ.
51. Проект мероприятий по продвижению услуг гостиницы.
52. Проект мероприятий по открытию мини-гостиницы. 

53. Проект мероприятий по совершенствованию служб приёма и размещения гостиницы. 
54. Управление конкурентоспособностью предприятия сферы услуг. 
55.  Совершение системы маркетинга в гостиничном бизнесе.
56. Совершенствования системы оборота и адаптации персонала на предприятии.
57. Инновации в социально-культурном сервисе.
58. Пути совершенствования применения информационных технологий на предприятиях (организациях) социально-культурного сервиса и туризма.

59. Зарубежный опыт применения информационных технологий на предприятиях (организациях) социально-культурного сервиса и туризма и возможности его использования в Российской Федерации.

60. Внедрение информационных систем бронирования в индустрии социально-культурного сервиса и туризма.

61. Разработка рекламного продукта  предприятия (организации) социально-культурного сервиса и туризма.

62. Совершенствование корпоративной культуры на предприятии (организации) социально-культурного сервиса и туризма.

63. Мотивации персонала как залог успешной работы предприятия (организации) социально-культурного сервиса и туризма.

64. Инновационные стратегии в социально-культурном сервисе и туризме.

65. Особенности предпринимательской деятельности в социально-культурном сервисе и туризме.

66. Моделирование рынка социально-культурных и туристских услуг.

67. Информационные технологии как средства обеспечения потребностей клиентов (потребителей).

68. Роль организационно-правовых и хозяйственных форм деятельности в социально-культурном сервисе и туризме.

69. Пути улучшения системы коммуникации в современной гостинице.

70. Социальная ориентация современного менеджера (на примере туристско-гостиничных комплексов).

71. Влияние покупательских предпочтений на формирование гостиничных услуг (на примере предприятий размещения).
72. Роль организационной культуры в деятельности работников сферы обслуживания (на примере предприятий размещения).

73. Источники инновационных возможностей в сфере социально-культурного сервиса (на примере предприятий размещения).

74. Роль человеческих ресурсов в развитии индустрии гостеприимства (на примере гостиничных предприятий).
75. Обеспечение качества гостиничного продукта.

76. Сервис - как система индивидуального обслуживания (на примере….).
77. Профессиональные качества работников сервисных служб (на примере…).
78. Социально-психологический портрет российского потребителя гостиничных услуг (на примере…).
79. Специфика потребностей человека на различных этапах жизненного цикла (на примере…).
80. Проблемы оценки эффективности инновационной деятельности (на примере….).
81. Деловая этика менеджера (на примере сервисного предприятия).

82. Малые предприятия и их роль в формировании рынка услуг в сфере сервиса  (на примере…).
83. Кадровая политика как фактор повышения эффективности управления фирмой (на примере…).
84. Гостеприимство: законы, стратегия, тактика (на примере…).
85. Особенности рекламы в гостиничной сфере (на примере…).
86. Определение эффективности рекламы в сфере социально-культурного сервиса  (на примере…).
87. Проблемы прогнозирования развития гостиничного фона (на примере…).
88. Проблемы управления современными гостиничными комплексами (на примере…).

89. Использование современных компьютерных технологий в гостиничном сервисе ( на примере…).
90. Взаимосвязи туристского и гостиничного сервиса: проблемы и перспективы.

91. Современные технологии в  гостиничном сервисе.

92. Анализ моделей организации гостиничного сервиса в России и в мире.

93. Перспективы развития средних и малых гостиниц ( на примере…..).
94. Развитие системы дополнительных услуг в гостиничном сервисе.

95. Правовое обеспечение социально-культурного сервиса и туризма: современное состояние, проблемы и перспективы.

96. Документационное обеспечение деятельности социально-культурной сферы.

(подпись)





(должность, место работы, фамилия, инициалы , полностью)








PAGE  
3

