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ВВЕДЕНИЕ

Итоговая государственная аттестация студентов специальностей 030602 (350400) «Связи с общественностью» и 032401 (350700) «Реклама»  включает защиту выпускной квалификационной работы – дипломного проекта (работы). Его выполнение является заключительным этапом обучения в университете. 
В процессе выполнения дипломного проекта (работы)  осуществляется дальнейшее углубление теоретических знаний и их систематизация, развитие прикладных умений и практических навыков самостоятельной работы, а также повышение общей и профессиональной эрудиции выпускника.
Дипломный проект (работа) – это самостоятельное исследование студентом конкретной актуальной проблемы, включающее творческое определение путей её решения и выработку практических рекомендаций.
Работа над дипломным проектом выявляет степень подготовленности студента к профессиональной деятельности, а его успешная защита служит основанием для присвоения выпускнику специальности 030602 квалификации  специалиста  по   связям с общественностью, выпускнику  специальности 032401 - специалиста  по   рекламе. 
С целью сбора практического материала для подготовки дипломного проекта  учебным планом предусматривается преддипломная практика.









РАЗДЕЛ 1 ПРЕДДИПЛОМНАЯ ПРАКТИКА

Организация преддипломной практики студентов ПГУ осуществляется в соответствии со стандартом университета СТУ 151.1.33.1-2005 «Практика студентов. Общие требования к организации и проведению». 
Практика – важная подготовительная стадия в разработке  дипломного проекта. С одной стороны, это обобщение  и проверка материалов, накопленных студентом ранее – во время прохождения  предыдущих практик. С другой, – проверка им своих знаний и способностей выполнять работу в качестве специалиста по соответствующей специальности.
Цель преддипломной практики – получение теоретических и практических материалов, являющихся достаточными для успешного выполнения и защиты выпускной квалификационной работы. Прохождение преддипломной практики также способствует подготовке выпускника для последующей успешной работы по специальности. 
Таким образом, преддипломная практика является завершающим периодом производственного обучения, в течение которого студент собирает материал и на его базе разрабатывает свой дипломный проект (работу).
Обычно с места преддипломной практики  университет получает официальное заключение (справку) о внедрении предложений и рекомендаций студента в работу организации.

1.1.    Выбор   места    прохождения   практики. 
Выбор места  прохождения преддипломной практики осуществляется  по двум вариантам:
- студент  самостоятельно  находит   место  прохождения  практики. После   окончания  университета  перед  каждым  выпускником   встанет  проблема трудоустройства. Поэтому, если студент проходит  преддипломную  практику  на месте будущей работы, то это становится наиболее предпочтительным решением. В  этом  случае студенты направляются на практику по  запросу  организаций.
- студент  направляется на преддипломную практику кафедрой по согласованию с руководителями организаций. При этом университет не несет ответственности  по  трудоустройству выпускников.
Для прохождения  преддипломной практики каждый студенту необходимо написать заявление об утверждении места прохождения практики (ПРИЛОЖЕНИЕ А), получает направление  на  практику (ПРИЛОЖЕНИЕ Б) и   задание   на преддипломную практику (ПРИЛОЖЕНИЕ В).

1.2.  Научно-методическое руководство  практикой.
Научно-методическое руководство  преддипломной  практикой осуществляет   преподаватель  выпускающей  кафедры, назначаемый заведующим кафедрой.  
Непосредственное руководство работой студента  во время практики осуществляет руководитель практики от организации, где проходит практика.
По окончании практики студент докладывает руководителю практики от  университета  о  результатах ее  прохождения,  сдает  отчет.
Студент,  не выполнивший  задание по  преддипломной практике  и получивший отрицательный  отзыв  о  работе или неудовлетворительную оценку при защите отчета, направляется на практику повторно или отчисляется из университета.
Руководитель практики от университета:
· выдает направление и задание на практику;
· оказывает  научно-методическую помощь;
· проводит индивидуальные консультации;
· осуществляет контроль  за процессом прохождения практики;
· принимает дневник прохождения практики и делает заключение по отчету о прохождении практики.
Руководитель практики от организации:
· обеспечивает условия для выполнения студентом задания по практике;
· консультирует по вопросам деятельности организации, ведения дневника, составления отчета;
· дает студенту отзыв  о прохождении им практики, в котором характеризует его знания и навыки, дисциплину, исполнительность, отношение к работе, указывает рекомендательную оценку и т.п.

1.3. Задачи практики.
В период  подготовки к практике и  непосредственно во время  ее  прохождения  студенту  необходимо  решить  следующие задачи:
· ознакомиться   с   литературой,  в   которой   освещается  отечественный и зарубежный опыт по тематике дипломного проекта (работы);
· изучить инструкции, методические указания, нормативные документы, постановления, действующие в настоящее время и регламентирующие  работу организаций и предприятий по предстоящей теме исследования;
· проанализировать общую характеристику деятельности организации: цели, задачи и масштабы ее работы, организационную структуру, связи с другими учреждениями, численность персонала, подчиненность, рынок сбыта продукции или состав потребителей услуг;

для специальности 030602 «Связи с общественностью» 
· составить подробную схему связей организации с общественностью на различных уровнях взаимодействия;
· изучить деятельность отдела (специалиста) по связям с общественностью;
· изучить планирование и организацию ПР-деятельности, рассмотреть возможности совершенствования маркетинговых (и иных) коммуникаций;
· собрать и проанализировать все материалы (продукцию) организации, предназначенные для информирования общественности, а также публикации различных авторов о  деятельности данной организации;
· приобрести знания, умения и навыки в работе одного из подразделений организации (отдела по связям с общественностью или др.);
· иметь данные об итогах финансово-хозяйственной деятельности организации за период трех лет (и более), о её изменениях по итогам ПР-кампаний;
· проанализировать протоколы собраний, совещаний, конференций в самой организации (ее подразделениях) по проблемам, представляющим интерес в рамках написания дипломного проекта;
· изучить материалы специальных мероприятий, выставок, ярмарок, демонстрации товаров и услуг организации;
· собрать результаты анализа  данных социологических (маркетинговых) исследований, проведенных по итогам участия организации в выставках, ярмарках и т.п.;
· проанализировать практику медиапланирования, формирования ПР-бюджета, систему распространения информации об организации через прессу, радио и ТВ, профессиональные издания и т.д.;
· составить собственное мнение, разработать рекомендации и внести предложения по организации ПР-кампаний;
· выявить  целевые аудитории, поддержка и взаимопонимание которых необходимы организации для повышения эффективности планирования и проведения ПР - кампаний;
· самостоятельно провести социологическое (маркетинговое) исследование по проблемам эффективности ПР-деятельности организации, предварительно заручившись согласием со стороны ее руководства.

для специальности 032401 «Реклама»
· составить подробную схему всех связей с потребителем на уровнях всех видов рекламной деятельности, характера позиционирования товаров и услуг;
· изучить деятельность отдела по сбыту на предмет улучшения информационных технологий в рекламе;
· изучить проектирование и организацию рекламной деятельности, фирменный стиль, возможности улучшения маркетинговых коммуникаций, технологию производства рекламной продукции;
· собрать и проанализировать всю рекламную продукцию организации,  в том числе предназначенную для  информирования общественности, а также публикации различных авторов о  деятельности данной организации;
· приобрести знания, умения и навыки в работе одного из подразделений организации ( отдела рекламы или маркетинга);
· иметь данные об итогах финансово-хозяйственной деятельности организации за период, как минимум, пяти лет, о её изменениях по итогам рекламных кампаний;
· обстоятельно проанализировать процессы осуществления перспективного рекламного планирования и контроля за исполнением этих планов;
· изучить материалы специальных мероприятий, выставок, ярмарок (или участия в них), демонстрации товаров и услуг организации;
· собрать результаты анализа  данных социологических (маркетинговых) исследований, проведенных по итогам участия организации в выставках, ярмарках и т.п.;
· проанализировать практику медиапланирования, формирования рекламного бюджета, систему распространения рекламной продукции через прессу, радио и ТВ, профессиональные издания и т.д.;
· составить собственное мнение, разработать рекомендации и внести предложения по организации выпуска рекламных видеороликов, наружной рекламы, листовок, в том числе рекламы в компьютерной сети;
· выявить целевые аудитории, поддержка и взаимопонимание которых необходимы организации для повышения эффективности планирования и проведения рекламных кампаний;
· самостоятельно провести социологическое (маркетинговое) исследование по проблемам эффективности рекламной деятельности организации, предварительно заручившись согласием со стороны ее руководства.


1.4. Отчет о практике.
По  итогам  практики  студент  должен  быть  готов к тому, чтобы дать комплексную оценку деятельности организации и внести  предложения  по  совершенствованию рекламной или ПР деятельности. 
Все материалы, собранные по этой тематике, систематизируются  в рамках отчета  о практике. Его объем не должен превышать 30 страниц (без учета приложений).
Обычно отчет о практике имеет следующую структуру:
Во введении указываются  цель  и  задачи  преддипломной   практики, а также перечисляются вопросы, изучением которых студент занимался в период прохождения практики. Здесь также следует отметить те нормативно-правовые и учебно-методические  источники, которые являлись теоретической базой исследования.
Основная часть – это своего рода аналитическая записка по результатам выполнения задания практики. 
Дневник о прохождении практики - здесь необходимо описать итоги работы, проделанной студентом в организации. 
В заключении приводятся общие выводы как позитивного, так и негативного характера, формулируются практические рекомендации.
В приложении могут быть приведены статистические данные, схемы и др. Впоследствии эти материалы послужат базой для одного из разделов дипломного проекта.
Выводы и рекомендации, сформулированные студентом по итогам прохождения практики, целесообразно обсудить с руководством организации и, в случае их положительной оценки, добиться  понимания необходимости их  внедрения  в  деятельность организации.
Справка о внедрении рекомендаций дипломанта при защите дипломного проекта  – это одно из важнейших условий его успешной защиты  и оценки дипломанта как  квалифицированного специалиста. По окончании практики отчет о ней сдается на проверку руководителю  практики на кафедре «КМ».






РАЗДЕЛ 2 ДИПЛОМНОЕ ПРОЕКТИРОВАНИЕ

2.1. Общие положения.
Процесс  дипломного проектирования предусматривает решение следующих задач:
· обоснование  актуальности  выбранной темы, практической ценности  ее изучения; 
· изучение теоретических положений, нормативно-технической документации, справочной и научной литературы по избранной теме;
· сбор статистического материала, необходимого для проведения комплексного анализа проблемы;
· письменное изложение позиций различных авторов, а также своей точки зрения по исследуемой проблеме;
· систематизация собранных данных с использованием соответствующих методов обработки и анализа информации;
· формулировка выводов и разработка практических рекомендаций на основе проведенного анализа;
· оформление дипломного проекта в соответствии с требованиями, предъявляемыми к подобным  материалам;
· выполнение всех процедур предзащитных мероприятий и успешная защита дипломного проекта.

2.2 Выбор темы дипломного проекта.
При  выборе  темы  следует руководствоваться актуальностью  проблемы,  возможностью   получения   конкретных конструктивных предложений и рекомендаций, практической значимости дипломной проблематики для конкретной организации.
Студент может руководствоваться примерным перечнем тем дипломных проектов по специальности 030602 «Связи с общественностью» и специальности 032401 «Реклама» (с примерным перечнем тем дипломных проектов можно ознакомиться на кафедре «Коммуникационный менеджмент»), предварительно проконсультировавшись со своим  научным руководителем. Однако здесь следует иметь в виду, что темы не должны повторяться дословно из года в год. Студент, желающий выполнить дипломный проект на тему, не предусмотренную имеющейся тематикой,  должен обосновать свой выбор. 
Чем раньше будет определена тема дипломного проекта, тем больше времени и возможностей у студента подготовиться к работе по теме.
После выбора темы необходимо написать заявление  (ПРИЛОЖЕНИЕ Г) и получить на кафедре задание  на дипломный проект (ПРИЛОЖЕНИЕ Д).
Тема дипломного проекта с указанием научного руководителя утверждается приказом ректора. 
При  выборе  темы  важно учитывать то, что связи с общественностью и реклама, как сферы профессиональной деятельности, существует в нашей стране сравнительно недавно, поэтому следует обратить внимание на поиск оптимальных путей внедрения в российскую практику зарубежного опыта.
После получения задания на дипломный проект студент должен составить план работы, включающий сроки выполнения каждого ее этапа, и согласовать этот план с научным руководителем.

2.3 Порядок выполнения  и требования к содержанию дипломного проекта (работы). 
К защите студент должен представить на кафедру следующие материалы:
I. Задание на дипломный проект.
II. Текстовой материал дипломного проекта, набранный на компьютере и отпечатанный на принтере,  а также приложения. 
III. Графическая часть дипломного проекта. 
IV. Аннотация к дипломному проекту.
V. Отзыв научного руководителя проекта.
VI. Внешняя рецензия на дипломный проект.
VII. Отзыв организации,  на базе которой проводились исследования (справка о внедрении), и другая дополнительная документация (направления и т.п.).
VIII. Текст речи дипломанта при защите проекта.
IX. Презентация.
   
I. Задание на дипломный проект.
Задание на дипломный проект заполняется студентом, утверждается научным руководителем. Задание должно быть полностью выполнено и представлено на кафедру вместе с остальными документами. 

II.  Текстовой материал дипломного проекта.  
Оформление дипломного проекта должно соответствовать требованиям, предъявляемым к текстовым документам. 
Структура дипломного проекта должна отражать логику научного исследования. Структурными элементами дипломного проекта являются:
- титульный лист;
- содержание
- введение;
- основная часть;
- заключение;
- список использованных источников;
- глоссарий  ключевых слов;
- приложения;
- последний лист дипломного проекта.

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ должен содержать исчерпывающую информацию об учебном заведении, выпускающей кафедре, теме дипломного проекта, ее исполнителе, научном руководителе и т.п. (ПРИЛОЖЕНИЕ Е).

СОДЕРЖАНИЕ должно полностью отражать структуру работы, повторяя как заголовки, так и нумерацию глав (разделов) и подразделов с указанием страниц, с которых они начинаются  (ПРИЛОЖЕНИЕ Ж).  Введение, заключение, список использованных источников, приложения в содержании не нумеруются.

ВВЕДЕНИЕ – вступительная часть  дипломного  проекта,  в которой: 
· обосновывается актуальность темы дипломного проекта, ее  значимость в науке и практике;
· определяются объект и предмет: объект – это та  совокупность связей и отношений, которая существует объективно в теории и практике и служит источником необходимой для исследователя информации (например, специалист по рекламе (ПР) в организации имеет заданным свой объект (организацию), выделяя предметом исследования те или иные стороны его деятельности, процессы в зависимости от практических потребностей управления и планирования);  
· формулируется цель дипломного проекта и указываются конкретные задачи, которые предстоит решить в соответствии с этой целью;
· делается обзор литературы по данной теме, раскрывается степень ее теоретического осмысления отечественными и зарубежными авторами; 
· определяются теоретические основы и базовые методы исследования, обосновывается структура дипломного проекта.
Объем  введения должен  составлять  3-5 страниц машинописного текста.

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ дипломного проекта должна быть подвергнута рубрикации. Как правило, она включает в себя три  главы (разделы) с разбивкой на подразделы. Основная часть должна точно соответствовать теме дипломного проекта и служить ее исчерпывающему раскрытию. В ней аргументировано излагается, обобщается, систематизируется теоретический, нормативный, статистический и эмпирический материал по данной теме, анализируются различные стороны рассматриваемой проблемы. 
В большинстве случаев дипломный проект условно можно разделить на две части: теоретическую и практическую (т.е. в различных главах преобладает теоретическая или практическая направленность). Как правило, практическая часть следует за теоретической. 
В теоретической  части излагаются и анализируются наиболее  общие положения, касающиеся  данной  темы;  в  практической   части рассматривается конкретный текстовой или эмпирический материал, даются авторские рекомендации.
Требуется,  чтобы  все  главы и  подразделы  были   примерно соразмерны друг другу как по структурному делению,  так  и  по объему.  В конце каждого подраздела следует сформулировать краткие выводы, следующие из предшествующего изложения. 
Обязательными требованиями для дипломного проекта являются логическая связь между главами и последовательное развитие основной идеи темы на протяжении всей работы.
Рассмотрим примерное содержание глав  дипломного проекта.

ГЛАВА  1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ  АСПЕКТЫ   ТЕМЫ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА . 
В рамках этой главы дается  развернутая характеристика  объекта и предмета  исследования, раскрываются основные теоретические понятия, делается небольшой исторический экскурс в соответствии с тематической направленностью работы. Здесь целесообразно рассмотреть теоретически и практически решенные и дискуссионные проблемы, по-разному освещенные в научной  литературе.  Высказывается личная точка зрения автора дипломного проекта.  Кроме того, необходимо осветить результаты исследований по заявленной тематике  за  последние годы с целью выявления основных тенденций развития изучаемой проблемы; представить социальные, экономические, правовые, психологические и организационные возможности для ее решения.
В  этой главе также может быть изложена методическая  часть исследования, предполагающая характеристику методов, используемых дипломантом для сбора первичной  информации. 

ГЛАВА  2    АНАЛИЗ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОНКРЕТНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ.
В рамках этой главы исследуется и анализируется состояние проблемы в  организации (на предприятии). Материалами для подобного анализа  могут  выступать: 
- документы, характеризующие историю создания и основные направления деятельности организации;
· организационно-распорядительная, финансово-расчетная и справочно-информационная документация;
· изучение практического опыта при планировании и организации ПР - кампаний, составлении творческой стратегии в сфере деятельности по связям с общественностью для специальности «Связи с общественностью»; изучение практического опыта при проведении рекламных акций, проектировании рекламных кампаний, составлении творческой стратегии рекламы в организации для специальности «Реклама».
Анализ состояния  дел   в  организации предполагает  обработку статистических и других  материалов  за период   не   менее  одного  года, что целесообразно делать с использованием современных компьютерных технологий.
Для  установления объективных тенденций и закономерностей все  данные  по рассматриваемой  проблеме должны быть достаточными и достоверными.
Также в данном разделе представлено социологическое, экономическое и социально-психологическое обеспечение дипломного проекта.
Социологическое обеспечение дипломного проекта предполагает:
· самостоятельное определение проблемной ситуации (темы социологического и (или) маркетингового исследования);
· разработку программы исследования и рабочей документации;
· профессиональный анализ собранного и обработанного фактического материала с использованием информационных и компьютерных технологий;
· описание хода и результатов проведённого исследования в виде расчётов, графиков, таблиц, диаграмм и выводов;
· обоснование практической направленности рекомендаций и предложений, разработанных дипломником, направленных на повышение эффективности рекламной (032401) или ПР – деятельности (030602) конкретного предприятия, учреждения или организации.
В данном разделе также может быть рассмотрена экономическая сторона проекта: затраты  на  реализацию, ожидаемая эффективность,  бизнес-план и т.п.

ГЛАВА  3  РАЗРАБОТКА ПРЕДЛОЖЕНИЙ И РЕКОМЕНДАЦИЙ ПО СОВЕРШЕНСТВОВАНИЮ РЕКЛАМНОЙ ИЛИ ПР -  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ОРГАНИЗАЦИИ.  
В рамках этой главы обосновываются предложения, даются рекомендации и предлагаются мероприятия по решению проблемы, поставленной  в  дипломном проекте. В  частности,   намечаются  пути вскрытия резервов, устранения недостатков в рекламной или ПР -  деятельности организации, планируются и обосновываются решения, обеспечивающие реализацию цели и задач дипломного проекта.
При подготовке этой части проекта студент должен учесть основные   принципы системного  подхода  при разработке динамичной ПР - стратегии или маркетинговой стратегии на рекламном рынке организации в изменяющихся условиях внешней среды.
Предложения  и  рекомендации должны  быть конкретными и экономически обоснованными, а также дополнены наглядными материалами.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ – итоговая, обобщающая часть дипломного проекта. Здесь следует сформулировать основные  выводы, четко и ясно указать, какие результаты были получены автором при выполнении дипломного проекта, обосновать их достоверность, научную значимость и возможность практического применения. Присутствие в заключении собственных суждений автора о том, что из первоначальных предположений в ходе исследования не подтвердилось, от чего пришлось отказаться, что изменить, какие трудности и почему возникли в ходе исследования и как они преодолевались, показывает методологическую грамотность дипломника, его способность к самоанализу и самооценке. Кроме того, в заключении следует указать пути и перспективы дальнейших исследований по тематике дипломного проекта. 
Объем   заключения  должен составлять 2-3 страницы машинописного текста.

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ представляет собой оформленный  по  всем   библиографическим правилам список литературы, который оформляется по ГОСТ 7.1.-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание». В список включаются все источники, с которыми студент  ознакомился  при подготовке  дипломного  проекта, а не  только  те,  на  которые имеются ссылки в тексте.

ГЛОССАРИЙ КЛЮЧЕВЫХ СЛОВ дает толкование мало употребляемых или иностранных слов, используемых  в  дипломном проекте.

ПРИЛОЖЕНИЯ, включенные в дипломный проект, обычно содержат различные таблицы, графики и т.п. Приложения помещают после списка использованных источников в  порядке  их  упоминания  в  тексте. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием наверху посредине страницы слова "ПРИЛОЖЕНИЕ" и его обозначение. Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ъ.  Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буква отдельной строкой. Приложения должны  иметь общую  с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.

ПОСЛЕДНИЙ ЛИСТ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА завершает его текстовую часть. Пример оформления последнего листа дипломного проекта приведен в Приложении И.

III. Графическая часть дипломного проекта. 
Графическая часть дипломного проекта может быть представлена в виде рисунков и таблиц, которые должны наглядно дополнять и подтверждать изложенный в тексте материал.
Дипломнику следует подумать, какой материал проиллюстрировать  для его использования  при  защите  проекта. Графическая  часть должна быть оформлена в соответствии с требованиями ГОСТов и одобрена научным руководителем.

IV. Аннотация к дипломному проекту.
Краткое содержание работы студент излагает в аннотации к дипломному проекту. По объему аннотация составляет примерно две трети листа формата А4. Текст аннотации  согласуется  с   научным руководителем, подписывается им и самим автором дипломного проекта (ПРИЛОЖЕНИЕ К).

V. Отзыв научного руководителя проекта.
В отзыве научный руководитель всесторонне характеризует  качество дипломного  проекта,  отмечает  положительные  стороны,  особое внимание обращает на  отмеченные   ранее недостатки, устраненные дипломником, мотивирует возможность или нецелесообразность представления дипломной работы в ГАК.
В  отзыве  отмечается ритмичность выполнения работы  в соответствии с графиком, определяется степень самостоятельности, активности  и  творческий  подход, проявленные  студентом в период написания дипломного проекта. Научный руководитель дает  положительный или отрицательный отзыв на дипломный проект (работу). План составления отзыва научного руководителя на дипломный проект приведен в Приложении Л  
Отрицательный отзыв руководителя не является препятствием для  защиты  проекта в ГАК, если студент считает его достаточно успешным. 

VI. Внешняя рецензия на дипломный проект.
Внешнее рецензирование   дипломного   проекта осуществляется   для   того,  чтобы получить дополнительную объективную оценку труда дипломника. Рецензентами могут быть высококвалифицированные (в соответствующей  области) специалисты различных организаций, а также профессора, доценты других вузов. 
В рецензии должно быть отмечено теоретическое и практическое значение изучения данной темы, ее актуальность, новизна. Затем  дается   развернутая  характеристика  каждого раздела  дипломного проекта с выделением положительных сторон и недостатков. В заключении рецензент излагает свою точку  зрения об  общем уровне дипломного проекта и оценивает его. Рецензия завершается общим выводом о дипломном проекте и предложением по его оценке («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»), подписывается рецензентом с указанием Ф.И.О., ученой степени, ученого звания, должности. План составления внешней рецензии на дипломный проект приведен в Приложении М.
Оформленная  рецензия  сдается  на кафедру вместе с дипломным  проектом в установленные сроки.
В случае, если заведующий кафедрой, исходя из содержания отзывов руководителя и рецензента, не считает возможным допустить студента к защите дипломного проекта в ГАК, вопрос об этом рассматривается на заседании кафедры с участием руководителя и автора дипломного проекта. Протокол заседания кафедры передается в деканат факультета, как основание приказа на отчисление.

VII. Отзыв организации, на базе которой проводились исследования, и другая дополнительная документация.
На защиту проекта в ГАК желательно представить отзыв организации, где выполнялся дипломный проект. В нем должна быть отмечена практическая  ценность полученных результатов.
Если  результат  дипломного проекта принимают к внедрению, то  дополнительно   необходимо  представить  к  защите  справку. Образец оформления справки о внедрении представлен в Приложении Н. 
В случае необходимости к дипломному проекту может быть приложена дополнительная документация – различные направления, характеристики и т.п. О целесообразности привлечения дополнительной документации необходимо проконсультироваться с руководителем дипломного проекта.

VIII. Текст речи дипломанта при защите проекта.
Получив отзыв  научного руководителя и рецензию  на дипломный проект, студент должен подготовить доклад (на 8-10 минут), в котором  четко  и  кратко  изложить   основные положения  работы.
Краткость изложения требует основательной и серьезной подготовки. За это время необходимо отметить:
· актуальность и значимость темы;
· объект и предмет  и цель исследования;
· объем работы, проделанной дипломником;
· методы, использованные  при исследовании проблемы;
· достигнутые результаты продемонстрировать с помощью технических средств (слайды, видеоролик, сайт) и полиграфической  и др. продукции;
· основные выводы и рекомендации.
Такова общая схема доклада. Более конкретно содержание доклада определяется  дипломником  совместно с  научным  руководителем. Краткий  доклад должен быть подготовлен письменно, но выступать на защите лучше, не зачитывая.

IX.   Презентация.
Защита квалификационной работы должна сопровождаться компьютерной презентацией (не более 10 слайдов). Компьютерная презентация может быть выполнена  с помощью программ презентационной графики (например, в программе Microsoft PowerPoint). 
Компьютерная презентация (КП) позволяет членам Государственной аттестационной комиссии одновременно изучать дипломный проект и контролировать выступление студента-выпускника. Основными принципами при составлении подобной презентации являются лаконичность, ясность, уместность, сдержанность, наглядность (подчеркивание ключевых моментов), запоминаемость (разумное использование ярких эффектов).
Необходимо начать КП с заголовочного слайда и завершить итоговым. В заголовке приводится название и автор. В итоговом слайде должно найтись место для благодарности всем тем, кто дал ценные консультации и рекомендации.
Основное требование — каждый слайд должен иметь заголовок, количество слов в слайде не должно превышать 30.
Не злоупотребляйте эффектами анимации. Настройка анимации, при которой происходит появление текста по буквам или словам, может вызвать негативную реакцию со стороны членов комиссии, которые одновременно должны выполнять три различных дела: слушать выступление, бегло изучать текст работы и вникать в тонкости визуального преподнесения вами материала исследования. 
В процессе доклада и показа презентации очень важно добиться определенной синхронности и не проявлять излишней спешки. Презентация легко поможет вам провести доклад, но она не должна его заменить. Некоторые ключевые слайды при необходимости могут быть распечатаны в качестве раздаточного материала.

2.4 Основные этапы и сроки выполнения дипломного проекта.
Для  четкой и целенаправленной работы при выполнении дипломного проекта  можно предложить следующие этапы работ:
· тему  дипломной работы желательно выбрать  еще учась на 4 курсе, до начала преддипломной практики тема должна быть согласована с научным руководителем и утверждена заведующим кафедрой;
· работу следует строить по плану-графику, составленному дипломником и утвержденному научным руководителем; 
· введение и  первая глава  дипломного проекта представляется научному руководителю до конца марта;
· доработка первой главы с учетом замечаний руководителя, а также написание и представление второй главы должны быть завершены до 10 апреля;
· доработка  второй главы  с учетом замечаний руководителя, варианты третьей главы с предложениями и рекомендациями, а также заключение представляются научному руководителю до 20 апреля. В этот период желательно побывать у консультантов проекта  и получить необходимые консультации; 
· с 24 по 29 апреля проходит предзащита дипломных проектов. 

Для предзащиты необходимо подготовить  следующие материалы:
- печатные листы, на которых отображена следующая информация: фамилия, имя и отчество студента, группа, название темы дипломного проекта и содержание работы,  (6-8 экз.), для всех членов комиссии;
- рекламные материалы, которые Вы хотели бы представить членам комиссии. 
Содержание выступления на предзащите должно включать следующее:
- актуальность выбранной темы;
- цель и вытекающие из нее задачи;
- объект, предмет, цель и задачи работы;
- содержание представляемой работы: из скольких глав состоит дипломная работа и кратко о вопросах, которые рассматриваются  в работе. Более подробно следует рассмотреть практическую часть работы, что конкретно сделано автором, рекомендации и предложения.
Время выступления – не более 5 минут.
· доработка  письменной части дипломного проекта с учетом замечаний, высказанных на предзащите, мнений научного руководителя, консультантов -  до  10 мая;
· дипломный проект (в переплете) и необходимые материалы - задание на дипломное проектирование, аннотация, отзыв руководителя, рецензия, справка о внедрении (в отдельной папке); презентация и электронная версия дипломного проекта представляется на кафедру за 10 дней до защиты. В июне  проходят заседания ГАК (государственной аттестационной комиссии) по установленному ректоратом графику защит дипломных проектов.


2.5. Требования к оформлению  дипломного проекта.

I. Общие требования.
Работа печатается на компьютере на одной стороне белой бумаги формата А4 (210 х 297 мм).
При оформлении работы на компьютере используются следующие параметры: шрифт — № 14 Times New Roman, междустрочный интервал — полуторный, абзацный отступ — 1,25 мм.
Рекомендуемый объем дипломной работы  составляет 60-80 страниц машинописного текста, напечатанных на стандартных листах указанного формата.
Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое — 30 мм, правое — 15 мм, верхнее — 25 мм, нижнее — 20 мм.
Расстояние между заголовками и последующим текстом должно быть два интервала.  Каждая  новая глава (раздел) начинается с новой  страницы. Это  же  правило относится к другим основным структурным частям работы: содержанию, введению, заключению, списку использованных источников,  приложениям. 
Наименования структурных разделов работы: «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» должны служить заголовками соответствующих структурных элементов работы.  Заголовки структурных элементов работы и глав (разделов) основной части следует располагать в середине печатного  листа без точки в конце и печатать прописными буквами (заглавными), не подчеркивая. Главы должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими цифрами (например: ГЛАВА 1 ПР В СФЕРЕ ОБРАЗОВАНИЯ ).	
Наименование подразделов записывают в виде заголовка строчными буквами (кроме первой прописной) с абзацным отступом, не подчеркивая без точки в конце. Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах главы (раздела). Номер подраздела состоит из номера (главы и номера подраздела, разделенных точкой (например: 1.1 Сущность и этапы планирования рекламных кампаний). 
Подчеркивать заголовки и переносить слова  в заголовке нельзя. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Не допускается помещать заголовки подразделов и последующий текст на отдельных листах. Не  рекомендуется размещать название подраздела в нижней   части страницы, если на ней не более 4-5 строк последующего  текста. 
Страницы работы нумеруются арабскими цифрами, номер страницы проставляется в середине верхнего поля страницы.
 Нумерация страниц должна быть сквозной от титульного  до последнего   листа дипломного проекта. Титульный лист и содержание включаются в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на титульном листе и содержании не ставится. Номера страниц начинают проставляться с третьей страницы «ВВЕДЕНИЕ».
Необходимо  иметь  в виду, что даже самые  мелкие  детали оформления   могут  играть  существенную  роль.  В тексте дипломного проекта не должно быть опечаток и стилистических погрешностей. 
При  написании  работы  следует учитывать  правила оформления,  касающиеся,  например, оформления графиков, таблиц, употребления числительных, сокращений и т.п. 
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки и рисунки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте (например: ...на рисунке 4...). Иллюстрации обозначают словом «Рисунок» и нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. Номер и наименование помещают ниже иллюстрации и поясняющих подписей.  Если рисунок один, то он обозначается "Рисунок". Расстояние между иллюстрацией и текстом работы должно составлять два интервала.









Образец оформления рисунков, схем и графиков

Рисунок 1  Графическая интерпретация результатов анализа

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице, если того требуют размеры таблицы. На все таблицы должны быть даны ссылки в тексте (например: «... в таблице 1 отражено...»).

Образец оформления таблицы

 Таблица 1  Рост количества менеджеров отдела распространения
	
	2002
	2003
	2004
	2005
	2006
	2007

	Количество менеджеров
	0
	1
	3
	3
	3
	3

	штатные
	0
	1
	3
	3
	3
	3

	внештатные
	0
	0
	0
	0
	0
	1



Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всей работы. Номер следует размещать в левом верхнем углу перед  заголовком таблицы после слова «Таблица» без знака №, и без точки после нее (например: Таблица 1). При переносе части таблицы на другой лист пишут слово «Продолжение», а на заключительной части - «Окончание» (например: Продолжение таблицы 3 или Окончание таблицы 3). Если в работе дается только одна таблица, она должна быть обозначена "Таблица". Таблицы слева, справа и внизу, как правило, ограничивают линиями. При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире). Расстояние между таблицей и текстом работы должно составлять два интервала.
Далее рассмотрим правила оформления в академическом тексте различных числительных.
Однозначные количественные числительные (цифры до десяти), если при них нет единиц   измерения,  пишутся  словами.  Например:  “семь   лет” (неправильно - “7 лет”),  “на  четырех  страницах”  (неправильно  -   “на   4 страницах”).
Многозначные количественные числительные пишутся  цифрами (“10  лет”,  а не “десять лет”),  за исключением числительных, которыми  начинается абзац. Такие числительные пишутся словами.
Количественные числительные при записи арабскими  цифрами не   имеют падежных окончаний, если они сопровождаются существительными. Например, “в 10 пунктах” (неправильно - “в 10-ти пунктах”).
Однозначные и многозначные порядковые числительные, как правило, пишутся в виде слов.  Например,  “второй”,  “сорок  первый”,  “шестисотый”. 
Исключения   составляют  случаи,  когда  написание  порядкового номера  обусловлено  традицией.  Например,  “1-й  Прибалтийский фронт”.
Порядковые числительные, входящие в состав сложных слов, в научных текстах  пишутся  цифрами. Например, “7-тонная глыба” и т.п.
В случаях, когда порядковые числительные следует записать арабскими цифрами, они должны иметь падежные окончания, состоящие из:
- одной  буквы, если числительное оканчивается  на  две гласные или на согласную букву (например, четвертая  - “4-я”, а не “4-ая” или “4-тая);
- двух букв, если в окончании числительного за согласной буквой следует гласная (например, “1-го ранга”, а не “1-о” или “1-ого ранга”).
Порядковые числительные, обозначенные арабскими  цифрами, не   имеют падежных окончаний, если стоят после существительного, к которому они относятся (например, “в гл.1”, “на рисунке 7”).
При  записи  римскими  цифрами  порядковые  числительные окончаний  не  имеют. Например, “XVIII (а не “XVIII-й”) век”. 
Существуют  общепринятые сокращения слов  и  выражений. В  академических текстах встречаются три вида сокращений:
· сложносокращенные слова; 
· условные  графические сокращения по начальным  буквам слов или по частям слов; 
· буквенные аббревиатуры.
Например, сложносокращенные   слова  составляются   из   сочетания усеченных и полных слов (“профсоюз” – профессиональный союз) либо только усеченных слов (“колхоз” - коллективное хозяйство). 
Существуют общепринятые условные графические сокращения по начальным буквам слов или по частям слов:  “т.е.”  (то есть), “и т.д.” (и так далее), “и  т.п.”  (и тому подобное), “и др.” (и другое), “и пр.” (и прочее), “в.” (век), “вв.” (века), “г.” (год), “гг.” (годы), “н.э.” (нашей эры), “св.” (святой), “гл.” (глава), “обл.” (область), “гр.” (гражданин),  “доц.”  (доцент), “акад.” (академик), “абз.” (абзац), “сов.” (советский), “англ.” (английский), “изд-во” (издательство), “ун-т” (университет).  
Сокращение не должно оканчиваться на гласную (если она не начальная буква слова), на букву “и”, на мягкий и твердый знаки.
Буквенные аббревиатуры составляются из первых букв полных наименований (“вуз”, “НАТО”). В академических текстах кроме общепринятых  буквенных  аббревиатур   используются   и авторские.   Если возникла необходимость снабдить какой-то сложный термин авторской аббревиатурой, следует указать эту аббревиатуру в скобках  после первого же упоминания данного термина. Например: “маниакально-депрессивный  психоз (МДП)”. И  далее  возможно употребление авторской аббревиатуры без расшифровки.
Слова  “и  другие”, “и тому подобное”, “и прочие”  внутри предложения не сокращают. Не допускаются сокращения  слов  “так называемый”  (т.н.),  “так  как”  (т.к.),  “например”  (напр.), “около” (ок.), “формула” (ф-ла).
Вписывать в отпечатанный текст отдельные слова, формулы, знаки допускается только черными чернилами или черной тушью. Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного изображения машинописным способом или от руки черными чернилами или черной тушью. Текст  на иностранных языках может быть целиком напечатан или  вписан от руки.

Фамилии, названия учреждений, фирм, географические названия и другие имена собственные приводятся в тексте на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить их на русском языке с добавлением в скобках (при первом упоминании в тексте) оригинального названия.
Представленная база рекламных материалов в виде брендов, слоганов, текстов, символики, видео-, аудио- и фото-сюжетов должна быть выполнена на высоком технологическом и полиграфическом уровнях. 

II.Составление и оформление списка использованных источников.
Библиографический аппарат в дипломном проекте – это ключ к источникам, которыми пользовался автор при его написании, а также выражение научной этики и культуры научного труда. Библиографический аппарат дипломного проекта представлен библиографическим списком (списком использованных источников) и ссылками.
В дипломном проекте список использованных источников помещается вслед за основным текстом работы после заключения.
В список  включают все использованные источники. Источники  следует располагать в алфавитном порядке, а также по видам документов. Законы, Указы Президента РФ и Постановления Правительства ставятся в начале списка, далее в алфавитном порядке  приводятся сведения о монографиях, статьях из периодических изданий, инструктивных материалах, отчетах предприятий (организаций) и   Internet источники. Источники на иностранных языках располагаются в соответствии с порядком букв латинского алфавита после всех источников на русском языке. 
В случае возникновения трудностей при составлении и оформлении списка использованных источников можно использовать  ГОСТ 7.1.-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание» (экземпляр документа есть на кафедре)   или обратиться за консультацией к специалисту – консультанту по нормоконтролю.
Пример составления списка использованных  источников  приведен в Приложении П. 

III. Правила цитирования и оформление ссылок (сносок).
Статистические данные и другие материалы, взятые из литературных источников, должны обязательно сопровождаться ссылками.
Ссылки на главы, подразделы, иллюстрации, приложения и т. п. следует указывать их порядковым номером, например: «...в гл. 4», «...в приложении 5...». В повторных ссылках на таблицы и иллюстрации следует указывать в круглых скобках сокращенное слово «смотри» (например: ...(см. таблицу 5)...).
Не допускается переписывание материала из литературных источников, следует кратко изложить этот материал своими словами со ссылками на источник.  
Ссылки на источники в тексте даются  в квадратных скобках, где указывается порядковый номер по списку источников, на который дается ссылка и номер страницы (например: [7, с. 24-26]).
Если в работе дается ссылка на литературный источник в целом, то в конце соответствующего абзаца в квадратных скобках ставится номер данного литературного источника (например: ...[33]...).
При  написании  дипломного проекта следует учитывать  правила оформления,  касающиеся  приведения цитат. 
1. Текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей    авторского    написания.    Научные    термины, предложенные  другими  авторами,  не  заключаются  в   кавычки, исключая  случаи  явной полемики. В этих случаях  употребляется выражение "так называемый".
2. Цитирование  должно  быть полным,  без  произвольного сокращения  цитируемого  фрагмента  и  без  искажения   смысла. Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается, если  не  влечет  искажение  всей  цитаты, и  обозначается многоточием, которое ставится на месте пропуска.
3. Каждая  цитата  должна  сопровождаться  ссылкой   на источник.    

2.6. Порядок защиты дипломного проекта.
Защита  дипломного  проекта  происходит в установленные учебным графиком сроки на открытом заседании ГАК. Процедура защиты определяется Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации (утверждено Приказом Минобразования России от 25.03.2003 г. N 1155).
К защите дипломного проекта допускаются студенты – выпускники, завершившие полный курс обучения и успешно прошедшие все аттестационные испытания в соответствии с учебным планом.
Председатель  ГАК  является специалистом по тематике аттестации,   всегда приглашается со стороны и утверждается Министром образования РФ. Состав комиссии утверждается  приказом  ректора университета.
Расписание  работы ГАК утверждается  председателем не позднее, чем за месяц  до  начала защиты дипломных проектов. Списки  студентов, допущенных  к  защите, предоставляются в ГАК. 
Проведением защиты руководит председатель ГАК. Защита дипломного проекта происходит на открытом  заседании ГАК. На защите могут   присутствовать   руководители   проектов,   рецензенты, студенты и все желающие.
Защита дипломного проекта происходит в следующем порядке:
1. Объявляется фамилия студента-дипломника, зачитывается тема дипломного проекта.
2. Заслушивается доклад дипломника.
3. Члены ГАК и присутствующие задают вопросы.
4. Студент-дипломник отвечает на вопросы.
5. Зачитывается отзыв научного руководителя и рецензия.
6. Заслушивается заключительное слово дипломника (ответы на замечания научного руководителя и рецензента).
Рассмотрим вышеперечисленные пункты подробнее.
Задача   ГАК   -  выявление  подготовленности   студента   к профессиональной деятельности и принятие решения о  том,  можно ли   дипломнику   выдать  диплом  специалиста по соответствующей специальности.    Поэтому при защите дипломанту важно показать  то,  что сделано им самим в процессе дипломного проектирования (свои предложения, рекомендации и т.п.).
По  окончании доклада дипломнику задают вопросы председатель, члены  комиссии,  присутствующие. Вопросы  могут  относиться  к теме дипломного   проекта   или   темам специальных дисциплин, связанных с рекламной или ПР- деятельностью соответственно, поэтому студенту перед защитой  целесообразно  восстановить  в  памяти  все материалы, изученные по теме дипломного  проекта. В  случае  необходимости   вопросы можно записать. При подготовке ответов разрешается использовать текст дипломного проекта.  По  докладу  и  ответам  на вопросы  ГАК судит о широте кругозора дипломника, его эрудиции, умении  публично  выступать и аргументированно  отстаивать  свою точку зрения.
После ответов дипломника на вопросы зачитывается отзыв научного руководителя, в котором отмечаются актуальность и особенности данного    проекта,  его  положительные  и  отрицательные  стороны.
Затем зачитывается внешняя рецензия и предоставляется заключительное слово дипломнику.
После окончания публичной защиты проводится закрытое заседание ГАК. Открытым голосованием, простым большинством голосов определяется оценка по каждому дипломному проекту. При  равном   числе   голосов,   голос председателя - решающий.
Дипломный проект оценивается по следующей  системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). Общая оценка работы дипломника определяется с учетом его теоретической подготовки,  качества  выполнения  и  оформления  проекта, мнений научного руководителя и рецензента.  ГАК принимает во внимание новизну  и  актуальность темы,  степень  научной  проработки, применение компьютерных технологий, практическую значимость результатов исследования, проведенного в рамках дипломного проектирования.
В период заседания ГАК ведется протокол, в который вносятся все заданные вопросы, полученные ответы, особые мнения и решение комиссии о выдаче  диплома. Протокол подписывается председателем  и членами ГАК, участвовавшими в заседании.
В день защиты дипломного проекта, после оформления протокола заседания ГАК студентам объявляются результаты (оценки). Авторы наиболее интересных и глубоких в теоретическом и практическом плане дипломных проектов могут быть рекомендованы в аспирантуру.
Если студент-выпускник не удовлетворен полученной оценкой, он вправе подать апелляцию. Апелляция подается только в день защиты после объявления итогов защиты. ГАК рассматривает апелляцию и сообщает свое решение в день ее поступления. Решение ГАК по апелляции является окончательным.
После защиты дипломный проект со всеми материалами передается секретарем ГАК на кафедру. Дипломные проекты хранятся на кафедре в течение пяти лет после защиты. 
Студент-выпускник, защитивший дипломный проект с оценкой «неудовлетворительно», отчисляется из университета. Лицам, завершившим освоение основной образовательной программы и не подтвердившим соответствие подготовки требованиям государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования при прохождении защиты дипломного проекта, при восстановлении в вузе назначаются повторные итоговые аттестационные испытания в порядке, определяемом высшим учебным заведением. 
Студенту, не защитившему дипломный проект в установленный  срок по  уважительной  причине, подтвержденной документально,  защита, по решению комиссии  может быть перенесена.  Для  этого студент должен представить на кафедру и в деканат личное  заявление с  приложенными  к  нему документами,  подтверждающими уважительность причины.
Решением ГАК студенту-выпускнику, успешно защитившему дипломный проект, присваивается квалификация, соответствующая полученной специальности и выдается диплом государственного образца. Тема дипломного проекта и его оценка заносятся в приложение к диплому об окончании Пензенского государственного университета.




ПРИЛОЖЕНИЕ А
Образец заявления об утверждении места прохождения практики

Заведующему кафедрой _________ (название кафедры)
профессору (доценту)__________ (фамилия, инициалы)
         	   от студента(ки) группы _________________________      
             ____________________________(фамилия, инициалы)




Заявление 
Прошу утвердить в качестве места прохождения преддипломной практики ______________________________________________________
                         (приводится полное название организации и ее юридический адрес)





Дата и подпись ____________________






ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Форма направления на преддипломную практику

Руководителю ______________________
                              					       (наименование организации)
					     _________________________________________
						(фамилия, инициалы)
					     _________________________________________
						(почтовый адрес организации)



Уважаемый _______________________________!
(имя, отчество)

Пензенский государственный университет направляет на
 
_________________________ для прохождения преддипломной практики
(наименование организации)
в период с __ по ___ студента ____ курса ______________, специальность 
                                                     (фамилия, инициалы)
________________________________________.
(наименование специальности)

Основание: договор ПГУ с предприятием ____________ от ____ № _____








Ректор университета __________________               ___________________
                                                    (подпись)                                     (фамилия, инициалы)



Примечание: выполняется на университетском бланке для писем
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ПРИЛОЖЕНИЕ В
	Требования к студентам

1. На практику направляется студент, не имеющий академических задолженностей по дисциплинам специальности за весь период обучения. 
2. Место проведения практики определяется кафедрой «Коммуникационный менеджмент».
3. Студент обязан в соответствии с учебным планом и графиком прохождения практики выполнить индивидуальные задания, согласованные с руководителем практики от организации и с руководителем дипломного проекта.
4. Студент согласовывает свое рабочее расписание с руководителем практики от организации в начале работы. 
5. Студент ведет дневник с регистрацией отработанных часов и выполненных заданий.
6. По окончании практики студент представляет отчет, согласованный с руководителем практики от организации и получает заключение о своей работе в виде отзыва.
	Пензенский государственный университет
Юридический факультет
Кафедра «Коммуникационный менеджмент»


ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ

Преддипломная практика

Студент ________________________________________________

Группа _________________________________________________

Срок практики   __________________________

Место практики __________________________________________

Руководитель
дипломного проекта  ______________________________________

Руководитель преддипломной практики: 

Телефоны:
Кафедра:           (8-412) 36-82-16
Организация:


                                            Пенза, 201 … г.




	
1. Тема:__________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________
Заведующий кафедрой______________________________________
                                                                     (подпись)

2.  Задание:_______________________________________________
__  _________________________________________________________
__  _________________________________________________________
__  _________________________________________________________
__  _________________________________________________________
__  _________________________________________________________
__  _________________________________________________________
__  _________________________________________________________
__  _________________________________________________________
__  _________________________________________________________
__  _________________________________________________________
Руководитель практики
от организации ___________________________________________
                                                                               (Ф.И.О., подпись, М.П.)
Руководитель дипломного 
проекта ___________________________________________________
                                                                               (Ф.И.О., подпись, М.П.)
	
3. Прохождение практики
	Время               
	Рабочее место и должность
	Руководитель от организации
	Отметка о выполнении (замечания руководителя оформляются в виде отзыва в адрес кафедры)


















4. Заключение кафедры по оценке деятельности практиканта:
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
«______»________________ 201… г.  _____________________________




ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Образец заявления об утверждении темы дипломного проекта
Заведующему кафедрой _________ (название кафедры)
профессору (доценту)_______________ (фамилия, и.о.)
         	   от студента(ки) группы _________________________      
             ________________________________ (фамилия, и.о.)


Заявление 
Прошу утвердить тему моего дипломного проекта 
______________________________________________________
(приводится формулировка темы)
и назначить научным руководителем _____________________
_______________________________________________________
(должность, ученая степень, ученое звание,
фамилия и инициалы преподавателя) 






Дата и подпись ____________________







ПРИЛОЖЕНИЕ  Д
Образец задания на дипломный проект
ПЕНЗЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

Факультет ____________________________
Кафедра     ____________________________
Специальность ________________________
УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой
________________________
«_____» ___________ 201___г.


З А Д А Н И Е
на выполнение дипломного проекта

Студенту: __________________________________________________________________
	(ФИО, группа)
Научный руководитель: ______________________________________________________
	(ФИО)
___________________________________________________________________________
(Должность, ученая степень и звание)
Тема: ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Утверждена приказом по ПГУ № _____ от «___» ____________ 201__ г.

Срок сдачи студентом законченной работы: «___» ___________ 201__ г.

Исходные данные к дипломному проекту: _______________________________________
                                                                 (базовая организация, источники информации)
Содержание дипломного проекта (перечень основных вопросов, подлежащих разработке)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата выдачи задания                                                              «_____» _____________ 201__г.

                                   Руководитель проекта
«_______» _________________ 201___г.     ________________________________________
                                                                                         подпись, инициалы, фамилия

                                   Задание принял к исполнению

«_______» _________________ 201___г.     ________________________________________
                                                                                         подпись, инициалы, фамилия
Календарный план выполнения дипломного проекта

	Характер и объем работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении
	Примечание

	1. Выбор и уточнение темы дипломного проекта. 
	
	
	

	2. Составление развернутого плана работы.
	
	
	

	3. Сбор и изучение теоретических, нормативных и иных источников.
	
	
	

	4. Представление первого варианта дипломного проекта.
	
	
	

	5. Представление окончательного варианта дипломного проекта.
	
	
	

	6. Направление дипломного проекта на внешнее рецензирование.
	
	
	





Перечень графического материала
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________




Дата выдачи задания: «___» _____________ 201__ г.

		

	Научный руководитель  _____________
						   (подпись)
	Студент __________________________
						   (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ Е
Титульный лист дипломного проекта

ПЕНЗЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ
______________________________________________________
наименование факультета (института)
Кафедра _________________________________________

_________________________________________________
_________________________________________________
тема проекта (работы)

ДИПЛОМНЫЙ  ПРОЕКТ (РАБОТА)
ПензГУ  _____________________________
                обозначение, присваиваемое кафедрой

ВЫПУСКНАЯ  КВАЛИФИКАЦИОННАЯ  РАБОТА

Квалификация ________________________
                             код и наименование по ОК 009
Специальность __ _____________________
                               код и наименование по ОК 009
Автор- студент группы ____________          ________________           _______________
                                                      номер группы                      подпись, дата                           инициалы, фамилия 
Руководитель ___________________
_______________________________              _______________              ________________
                наименование организации                                      подпись, дата                          инициалы, фамилия 
Консультанты:
по ____________________________               _______________              ________________
      наименование раздела, звание, должность                       подпись, дата                          инициалы, фамилия 
по ____________________________               _______________              ________________
       наименование раздела, звание, должность                      подпись, дата                           инициалы, фамилия 
по ____________________________               _______________              ________________
      наименование раздела, звание, должность                        подпись, дата                          инициалы, фамилия 
Нормоконтролер ________________           _______________               ________________
                                              должность                                    подпись, дата                           инициалы, фамилия
Рецензент _____________________              _______________               ________________
                                    должность                                            подпись, дата                              инициалы, фамилия
_______________________________          
        наименование организации                                   
Допуск к защите   _______________             ______________              _________________
                                             должность                                   подпись, дата                              инициалы, фамилия
Работа допущена к защите в ГАК (протокол заседания кафедры от _______  № ____)

                         Заведующий кафедрой               ______________            _________________
                                                                                                     подпись, дата                             инициалы, фамилия

Работа защищена с оценкой  ______________    ( протокол ГАК от _______ № _____)

                         Секретарь ГАК                          ______________               _________________
                                                                                                     подпись, дата                            инициалы, фамилия


201___ г.


ПРИЛОЖЕНИЕ Ж

Образец оформления содержания
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ПРИЛОЖЕНИЕ И


ПОСЛЕДНИЙ ЛИСТ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

Дипломный проект выполнен мной самостоятельно. Использованные в работе материалы и концепции из опубликованной научной литературы и других источников имеют ссылки на них.

Список использованных источников _________наименований.



«___» ______________________  201__ г.
Дата



______________________________			ФИО  автора
(подпись)













ПРИЛОЖЕНИЕ К

АННОТАЦИЯ
На дипломный проект Ивановой Кристины Витальевны

на тему: Анализ системы управления выставочной деятельностью фирмы                 (на примере работы Пензенской областной Торгово-Промышленной палаты)

В данном проекте рассматривается система управления выставочной деятельностью фирмы-организатора выставки. Проблема, заявленная в теме дипломного проекта, является тем более актуальной, что в настоящее время нет сложившейся системы управления выставочной деятельностью фирмы, что делает её в большинстве случаев не эффективной.
Основной целью работы является анализ сложившейся на данный момент системы управления выставочной деятельностью, в частности, Пензенской областной Торгово-Промышленной палаты.
В первой главе работы рассматриваются теоретические аспекты системы управления выставочной деятельностью фирмы: приводятся основные понятия, цели и задачи выставочной деятельности, рассматривается её история, описываются теоретические основы системы управления выставочной деятельностью фирмы.
Вторая глава работы посвящена анализу практики выставочной деятельности в Европе, России и рассмотрению выставочной деятельности Пензенской областной Торгово-Промышленной палаты. Кроме того, описываются результаты исследований, проведённых в рамках выставок. Рассматриваются вопросы социально-психологического и экономического обеспечения проекта.
В третьей главе даются рекомендации по улучшению выставочной деятельности Пензенской областной Торгово-Промышленной палаты, в частности, предлагается внедрить в практическую деятельность календарный график проведения выставок, разработанный автором проекта.




Приложений *, таблиц *, рисунков *, литературных источников *.

Автор дипломного проекта ___________  ___________________________________
      подпись		     	 (фамилия, имя, отчество)


Руководитель проекта __________  _________________________________________
      подпись		     	 (фамилия, имя, отчество)



ПРИЛОЖЕНИЕ Л

Образец оформления отзыва на дипломный проект

ПЕНЗЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ
КАФЕДРА «КОММУНИКАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ»

ОТЗЫВ
НА ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ

Студента(ки) ___________________________________________________
                                                                (ФИО)
на тему________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________

1. Актуальность и значимость темы: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Положительные стороны работы:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Использование литературных источников:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Аргументированность выводов и предложений:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________

5. Недостатки в работе:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В целом дипломный проект соответствует (не соответствует) требованиям, предъявляемым к выпускной квалификационной работе, и может (не может) быть рекомендован к защите.

Руководитель: ______________________________________________
                                        (ФИО руководителя, полностью)
______________________________________________________________________
                                        (Ученое звание, степень, полностью)
______________________________________________________________________
                                        (Место работы, занимаемая должность)



«_____» ________________201__ г.                                ________________________
                                                                                                            (Подпись)











ПРИЛОЖЕНИЕ М
Образец оформления внешней рецензии  на дипломный проект

РЕЦЕНЗИЯ
на дипломный проект студента (ки) факультета ______________________
Пензенского государственного университета
_______________________________________________________________
(ФИО)
по теме:________________________________________________________
_______________________________________________________________

1. Актуальность, новизна:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Оценка содержания работы:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Отличительные положительные стороны работы:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Недостатки и дискуссионные вопросы в работе:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Рекомендуемая оценка выполненного дипломного проекта:
_______________________________________________________________

Рецензент: _________________________________________________
                                        (ФИО рецензента, полностью)
______________________________________________________________________
                                        (Ученое звание, степень, полностью)
______________________________________________________________________
                                        (Место работы, занимаемая должность)

«_____» ________________201__ г.                                ________________________
                                                                                                            (Подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ Н
Образец оформления справки о внедрении

СПРАВКА
о внедрении основных положений и методик, содержащихся  в дипломном проекте студента Петрова А.В на тему: Связи с общественностью на предприятии ОАО «Маяк» (на примере выставочной деятельности).

В рамках написания дипломного проекта Петровым А.В. был разработан ряд предложений и рекомендаций, необходимых для оптимизации выставочной деятельности ОАО «Маяк».
В ходе дипломного проектирования студентом была проделана следующая работа:
1. внесение корректив в положение об отделе по связям с общественностью;
2. составление рекомендаций для персонала, работающего на выставках;
3. проведение маркетингового исследования по проблемам эффективности ПР - деятельности ОАО «Маяк» и разработка практических рекомендаций по ее повышению;
4. разработка сайта предприятия;
5. разработка идеи и участие в создании рекламного ролика для презентации продукции ОАО «Маяк».


Предложения и рекомендации, разработанные студентом Петровым А.В., были внедрены в практическую деятельность ОАО «Маяк».

Начальник группы по рекламе 
и выставочной деятельности         _________________ О.Б. Сидоров.
							  (Подпись, печать)
						      
      Дата «___» _______ 201__ г.







ПРИЛОЖЕНИЕ П

Примеры библиографических записей


СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

1 Конституция Российской Федерации. – М. : Приор, 2001. 
2 Закон РФ от 13 марта 2006 г. № 38-ФЗ «О рекламе» //http://www/advesti/ru
3 Кабалевский, А. Российский и зарубежный опыт развития социальной рекламы / А.Кабалевский // www/socreklama/ru
4 Каримова, Л.И. Этнокультурные особенности восприятия рекламы / Л.И.Каримова // Вопросы психологии. – 2003. - №6
5 Коломиец, В.П. Реклама в социологическом видении / В.П.Коломиец // Вестник Московского университета. – Сер.20: Социология и политология. – 2001. - № 1
6 Массовая коммуникация в формировании современного социокультурного пространства («круглый стол») // Социологические исследования. – 2000. - №7
7 Массовая культура / К.З.Акопян, А.В.Захаров, С.Я.Кагарлицкая и др. – М., 2004.
8 Савельева, О.О. Социология рекламного воздействия / О.О.Савельева. – М.,2006. 
9 Ученова, В.В. Социальная реклама/ В.В.Ученова, Н.В. Старых. – М., 2006.
10 Федотова, Л.Н. Социология рекламной деятельности: учебник / Л.Н. Федотова. – М.: Гардарики, 2002.
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