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Підсумковою стадією навчання у вищому навчальному закладі є підготовка та захист дипломної роботи. Вона визначає загальноосвітню і професійну зрілість випускника, уміння діалектично мислити, творчо застосовувати набуті знання при розв’язанні тих чи інших практичних завдань у сфері управлінської діяльності. Захист дипломної роботи надає право на здобуття кваліфікації спеціаліста за фахом «Менеджмент організацій і адміністрування».
У даних методичних вказівках розглядаються організаційні і методичні питання підготовки дипломної роботи студентами спеціальності «Менеджмент організацій і адміністрування». Використовуючи рекомендації, висловлені у виданні, студенти повинні провести наукове дослідження з проблем менеджменту організацій, вирішити конкретні управлінські завдання і продемонструвати на захисті дипломної роботи знання і  навики, отримані під час навчання в університеті. 
Успішне виконання студентом дипломної роботи значною мірою залежить від того, наскільки він чітко уявляє собі основні вимоги щодо теоретичного рівня, змісту, структури, обсягу, форми викладення матеріалу та оформлення роботи.
Теми дипломних робіт запропоновані студентам, сформульовані з урахуванням  науково-дослідної роботи  кафедри і науково-практичних інтересів студентів.
Дипломна робота покликана показати, наскільки студент уміє аналізувати,  формулювати висновки за результатами дослідження, і самостійно працювати з науковими джерелами. При оцінці дипломної роботи враховується не лише її  і публічного  захисту, але й правильність її оформлення, про що і йдеться   в  методичних рекомендацій.
1 МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ

Дипломна робота - це документ, на підставі якого Державна екзаменаційна комісія визначає рівень кваліфікації спеціаліста та його здатність до самостійної роботи в управлінській сфері.
Головною метою написання дипломної роботи є систематизація, поглиблення теоретичних знань студентів у галузі управління, опанування елементів самостійної науково-дослідної роботи, розвиток практичних навичок  аналізу цифрового матеріалу з діяльності підприємств, організацій чи інших державних установ, а також підтвердження випускниками своєї відповідності вимогам освітньо-кваліфікаційного рівня спеціаліста за фахом «Менеджмент організацій і адміністрування».
Дипломна робота підлягає захисту перед Державною екзаменаційною комісією, яка створюється для оцінювання рівня підготовки випускників. На її засіданні студенти  мають продемонструвати  свої знання і вміння нарівні спеціаліста.

Отже, підготовка та захист дипломної роботи вирішують два основних завдання:
- Студентам - продемонструвати  спеціальні знання і вміння та захистити свій освітньо-професійний рівень спеціаліста з менеджменту;

- Державній екзаменаційній комісії - об'єктивно і обґрунтовано оцінити  знання і вміння студентів і прийняти рішення щодо присвоєння студентам кваліфікації спеціаліста з менеджменту.

У процесі захисту дипломних робіт оцінюються:
- теоретичні знання студентів, набуті ними упродовж їхнього навчання;

- уміння застосовувати теоретичні знання в практичній діяльності  менеджера;


- уміння використовувати наукові джерела, нормативні документи, формувати власний погляд на вирішення проблем, визначених у дипломній роботі;

- уміння узагальнювати напрацьований практичний матеріал, виявляти існуючі недоліки та використовувати провідний досвід вітчизняного і зарубіжного менеджменту;

- уміння кваліфіковано викладати свою точку зору на проблемні питання та робити обґрунтовані висновки і пропозиції, спрямовані на поліпшення системи управління на підприємствах (організаціях, державних установах тощо);


- уміння застосовувати сучасні методики наукового дослідження з використанням графіків, таблиць, діаграм, економіко-математичних методів та комп'ютерної техніки.

2 ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ
До дипломної роботи пред’являються наступні вимоги:

Тема (назва) роботи має відповідати вимогам  напряму підготовки 030601 «Менеджмент» за спеціальністю 7.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування». Вона має бути націлена на вирішення найбільш актуальних управлінських завдань, що стоять перед  сучасними  підприємствами, організаціями, державними  установами тощо.  Зміст дипломної роботи повинен базуватися на знаннях, одержаних при  вивченні дисциплін «Основи менеджменту», «Менеджмент організацій», «Управління персоналом», «Операційний менеджмент», «Стратегічний менеджмент», «Інноваційний менеджмент», «Економіка підприємства», а також «Техніко-економічний аналіз», «Фінанси підприємств», «Інвестиційний менеджмент», «Логістика», «Маркетинг», «Планування діяльності підприємства» та ін. При цьому матеріал дипломної роботи повинен розкривати її назву, тобто всі назви її розділів і підрозділів (параграфів) мають бути націлені на деталізацію мети досліджуваної теми та в логічній послідовності забезпечувати її досягнення.
Будь-яка тема  дипломної виконується на базі конкретного підприємства, організації, установи тощо, де студент проходив переддипломну практику,  збираючи необхідний інформаційний матеріал для проведення наукового дослідження.

Структура дипломної роботи  має складати: теоретичне дослідження (перший розділ дипломної роботи),  аналіз господарської діяльності підприємства (другий розділ), аналіз стану охорони праці на підприємстві (третій розділ), розробки комплексу рекомендацій стосовно досліджуваної проблеми з виконанням розрахунку економічної ефективності запропонованих заходів (четвертий розділ).
При оформленні дипломної роботи необхідно дотримуватися чинних вимог,  що містяться у підрозділі 6.2
Процес дипломування охоплює  наступні етапи:
· вибір і затвердження теми дипломної роботи;

· переддипломна практика (підбір та систематизація фактичних даних);

· складання завдання та графіку виконання дипломної роботи;

· підбір та вивчення теоретичних основ із теми дипломної роботи;

· аналіз фактичних даних;

· узагальнення результатів дослідження та розробка рекомендацій;

· написання і оформлення дипломної роботи;

· підготовка демонстраційних матеріалів до захисту дипломної роботи;

· рецензування і допуск до захисту дипломної роботи;

· підготовка й організація захисту дипломної роботи.

Більш детально етапи дипломування  розглянуті у четвертому розділі  методичних вказівок, а вимоги до проходження переддипломної практики сформульовані в програмі переддипломної практики.
3 ЗМІСТ І ЗАВДАННЯ ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ
 Обов'язковим етапом підготовки дипломної роботи є переддипломна практика.
У процесі її проходження студент збирає, вивчає й обробляє практичний матеріал з проблеми  дослідження. Для цього він використовує статистичну і бухгалтерську звітність, первинні документи бухгалтерії, відділу кадрів, маркетингу, планово-економічного відділу та інших структурних і функціональних підрозділів підприємства (організації).

За період проходження переддипломної практики необхідно:

· зібрати основні форми статистичної звітності (форма 1, форма 2, форма 3 та ін.);

· ознайомитися зі статутом підприємства;
· розглянути організаційну структуру управління
Для вивчення досліджуваного об'єкта студент узагальнює зібраний практичний матеріал і групує його у вигляді таблиць, діаграм, графіків для практичного аналізу і формулювання висновків. При цьому дипломнику варто пам'ятати про інфляційні процеси в Україні, що примушує наводити зібрану інформацію у порівняльному вигляді, а також про обов'язковість попередньої загальної економічної характеристики досліджуваного об'єкта.
Для цього наводяться основні техніко-економічні показники підприємства (організації), які оформлюються у вигляді таблиці. Переддипломна практика проводиться згідно учбовому плану і закінчується її захистом із наданням звіту керівникові практики(дипломної роботи).
Перед написанням дипломної роботи студент повинен ознайомитись зі спеціальною літературою, нормативними актами, іншими матеріалами з обраної теми.
Для кращого засвоєння опрацьованих джерел варто складати конспекти. Найефективнішою формою запису вивченого джерела є тези - стислий виклад основних моментів прочитаного джерела. Вони можуть бути використані у дипломній роботі. Увесь зібраний матеріал підлягає аналізу, тобто обробляється за допомогою економіко-математичних і статистичних методів, при яких виявляються певні закономірності в діяльності досліджуваного об'єкта, проводиться фактичний аналіз проблеми, розраховуються у динаміці темпи росту й приросту окремих показників, коефіцієнти варіації та ін.
Доцільно пам'ятати, що практичні пропозиції повинні базуватися на матеріалах об'єкта дослідження і мати тісний зв'язок із теоретичними положеннями. Після розробки рекомендацій і пропозицій,  їхнього обговорення з керівником можна починати написання й оформлення роботи.
Звіт із переддипломної практики повинен включати:
· економічний аналіз роботи підприємства (організації) за останній період;
· аналіз структури підприємства;
· спосіб вирішення конкретних економічних проблем за індивідуальним завданням керівника дипломної роботи студента.
Звіт із переддипломної практики виконується відповідно до державних стандартів України.

4 ВИБІР ТЕМИ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ ТА ПОРЯДОК ЗАТВЕРДЖЕННЯ

Підготовку до написання дипломної роботи розпочинають з вибору теми.
Тематика дипломних робіт розробляється кафедрою менеджменту і господарського права та періодично уточнюється з урахуванням змін, що відбуваються у законодавстві, теорії управління та практиці господарювання. Орієнтовний перелік рекомендованих до розробки тем подано у Додатку В на с. 40.
З типовою тематикою дипломних робіт студенти повинні ознайомитися заздалегідь, коли вивчають загальнотеоретичні управлінські дисципліни. Остаточний вибір теми проводиться студентом разом із його науковим керівником. Головним принципом формулювання обґрунтованої назви теми повинна бути актуальність проблеми, яка зумовлена її значущістю серед найважливіших завдань підприємств (організацій, державних установ), де студенти проходять переддипломну практику. При визначенні проблеми та формулюванні теми дипломник має бути впевненим у можливості отримання необхідної інформації на конкретному підприємстві, організації чи установі.

Студент має право самостійно запропонувати тему дипломної роботи, якої немає у запропонованій тематиці. У цьому випадку потрібно обґрунтувати свій вибір, спираючись на  власні наукові інтереси, нахили і вміння, актуальність обраної теми, можливістю доступу до фактичного матеріалу тощо. Студенти також можуть брати тему за заявкою або за  погодженням  з керівництвом підприємства (організації, установи), де вони працюють або де проходили переддипломну практику. Остаточно тема узгоджується із науковим керівником. Але в жодному разі не дозволяється виконання дипломних робіт на одну й ту саму  тему на базі одного підприємства (організації, установи).

Краще підготовленим студентам кафедра може дозволити виконання дипломних робіт з тем, які пов'язані з глибоким науковим дослідженням, подальшим розвитком теоретико-методологічних, методичних та прикладних питань менеджменту.

При виборі теми студенти, що проходили переддипломну практику на одному підприємстві (в організації, установі), можуть планувати проведення комплексного наукового дослідження. Комплексну дипломну роботу можуть виконувати декілька студентів за пропозицією кафедри чи за заявками підприємств (організацій, установ).
Розробки  співавторів комплексної дипломної роботи повинні бути логічно пов'язані між собою, але кожний студент має самостійно підготовити  її окремі частини, на підставі яких Державна екзаменаційна комісія має  оцінити  науково-теоретичну та практичну підготовку кожного її учасників. Ось чому  при виборі теми комплексної дипломної роботи спочатку формулюється загальна назва теми для всіх виконавців комплексної роботи, а потім кожному з виконавців визначається  назва його спеціальної частини.
Після вибору теми дипломної роботи та узгодженням її з науковим керівником студенти подають керівництву (завідувачу кафедри менеджменту та господарського права) заяву (бланк заяви надає кафедра). Теми дипломних робіт розглядаються на засіданні  кафедри, після чого  готується наказ про розподіл тем дипломних робіт, закріплення об'єктів дослідження та наукових керівників  викладачів кафедри або працівників державних установ  відповідного профілю. За окремими розділами дипломної роботи  можуть призначатися консультанти.
Після офіційного затвердження (виходу наказу ) змінювати тему дипломної роботи не можна.
Затвердження тем дипломних робіт  відбувається не пізніше ніж за два місяці до  захисту. 
5 Зміст дипломної роботи та рекомендації  щодо її виконання
5.1 Вимоги до структури та обсягу дипломної роботи
Зміст дипломної роботи визначається її темою, проблемою, яка розглядається, практичним матеріалом, покладеним в основу дослідження. Проте у кожній дипломній роботі необхідно:
- відобразити теоретичні та методичні  аспекти проблеми, провести аналіз наукової літератури та  практичної управлінської діяльності;

- провести ґрунтовний всебічний аналіз окремих напрямків управлінської діяльності для з'ясування тенденцій її розвитку;

- розробити і обґрунтувати рекомендації з удосконалення форм та методів управлінської діяльності з метою підвищення її ефективності.

Дипломна робота повинна мати певну логічну побудову, послідовність та завершеність розгляду відповідного кола питань.
Рекомендується наступна структура роботи.
1. Титульний аркуш (Додаток Д)

2. Завдання на дипломну роботу (Додаток Ж)
3. Реферат (Додаток З)
4.  Зміст роботи (як зразок оформлення можна використати зміст методичних вказівок на с.3)
5. Вступ
6. Основна частина, яка складається із чотирьох розділів та визначених автором підрозділів (параграфів)
7. Висновки
8. Перелік посилань (Додаток Г)
9. Обов’язкові додатки: Додаток А. Перелік зауважень нормоконтролера до дипломної роботи (зразок наведено на с.40); Додаток Б. Затвердження теми дипломної роботи (зразок наведено на с.41)
10. Додатки (таблиці, схеми, графіки, діаграми тощо)
Загальний обсяг дипломної роботи має складати 90-120 сторінок формату А4 комп'ютерного тексту (не включаючи додатки). Обсяг та зміст матеріалу, що розміщуються у додатках, залежать від теми дипломного дослідження, змісту зібраного та опрацьованого студентом матеріалу, повноти розробки дипломної роботи, яка в кінцевому підсумку обирається студентом самостійно за погодженням із науковим керівником.
Приблизний обсяг структурних складових дипломної роботи (кількість сторінок): вступ - 2-3 сторінки; основна частина - 80-105 сторінки; висновки - 3-4 сторінки. Кожний розділ основної частини  залежить  від обсягу викладеного матеріалу може складатися з кількох самостійних частин (як правило, 3-4 підроздів), які повинні бути логічно пов'язані зі змістом розділу і націлені на комплексне розкриття напряму дослідження у цьому розділі.
5.2 Рекомендації щодо змісту окремих розділів дипломної роботи
Вступ до дипломної роботи має містити обґрунтування актуальності обраної теми розкриття наукового і прикладного значення,  формулювання основної мету і завдань, визначення кола питань, методів та інформаційної бази дослідження У вступі не можна розміщувати  таблиці, рисунки, формули; не допускається давати визначення і тлумачення  термінів або категорій, наведення великої за обсягом класифікації об'єктів. 

Рекомендації та вимоги щодо змісту основної частини дипломної роботи наведено далі:

Теоретична частина (Розділ 1)
Перший розділ дипломної роботи висвітлює теорію питання взятої для дослідження теми. Тут  необхідно викласти суть і сучасний стан питання (процесу, проблеми), описати основні думки (за літературними джерелами) і дати їм критичну оцінку з обґрунтуванням власної точки зору і посиланнями на джерела, що аналізуються по тексту роботи. Крім цього у цій  частині може бути дана оцінка рекомендованих до застосування в дипломній роботі  методик, положень та  інструкцій. Теоретична частина повинна, з одного боку, показати рівень знань дипломника, його ерудицію в обраній галузі, а з іншого, - служити інструментом для вирішення поставлених у роботі завдань.

Перший розділ залежно від необхідності висвітлення теми, складається з підрозділів.

У першому підрозділі  викладається суть проблеми (понятійний апарат) на основі аналізу її методологічних пояснень, аналізуючи  точки зору різних авторів на цю проблему та їхня критична оцінка. 

У другому підрозділі  на основі  джерел, що аналізуються висвітлюється стан проблеми і шляхи її вирішення.

Завершують другий підрозділ висновки з критичною оцінкою автора, які можуть бути основою для написання третього підрозділу.

У третьому підрозділі  може бути сформована узагальнена модель проблеми, тобто еталонний зразок її вирішення, який компонується з окремих, найбільш оптимальних елементів, що рекомендуються наукою і практикою. Запропонована модель може бути подана у вигляді ілюстративної, блокової або іншої схеми, у якій виділяються елементи (блоки), необхідні для подальшого дослідження (у другому розділі дипломної роботи) і вирішення практичних завдань (у третьому розділі дипломної роботи). 

Загальний обсяг теоретичної частини (першого розділу) в дипломній роботі становить  25-30 машинописних сторінок.

Аналітична частина (Розділ 2)
Другий розділ присвячується дослідженню стану проблеми  на підприємстві, на базі якого виконується дипломна робота. Він повинен включати організаційно-економічну характеристику об'єкта дипломної роботи, його основні техніко-економічні показники господарської діяльності, аналіз існуючої системи управління та організації технології управління та ін.


Як правило, він складається з чотирьох підрозділів.

  У першому підрозділі (2.1 Організаційне – правове забезпечення діяльності підприємства) студент повинен показати своє розуміння правових особливостей розробки та запровадження визначених ним управлінських рішень щодо удосконалення діяльності господарюючого суб’єкта або його структурного підрозділу.

Метою підготовки цього підрозділу  є розкриття і висвітлення правових (юридичних) особливостей розробки та впровадження в умовах конкретного суб’єкта господарювання управлінських рішень, що спрямовані на удосконалення діяльності суб’єкта, відповідає сучасному рівню юридичної науки та практики, стану чинного законодавства і завданням суспільного розвиту.

Для реалізації цієї мети студент повинен вирішити наступні дослідницькі завдання:

· визначити, з якими саме правовідносинами (господарськими, трудовими, адміністративними, фінансовими, цивільними тощо) пов’язана розробка та впровадження управлінських рішень;

· чітко сформулювати назву підрозділу й узгодити з консультантом структуру його змісту;

· ознайомитися із навчальною, навчально-методичною, науково-теоретичною чи науково-практичною юридичною літературою за тематикою роботи;

· визначити централізовані і локальні нормативно-правові акти, які потрібно опрацювати для досягнення мети підрозділу і дипломної роботи;

· проаналізувати зміст, спрямованість і якість зазначених нормативно-правових актів;

· виявити основні правові норми, якими слід користуватися або яких слід дотримуватися при розробці і впровадженні заходів щодо удосконалення діяльності господарюючого суб’єкта;

· визначити коло, зміст і наслідки можливих порушень законодавства при запровадженні рекомендованих заходів;

· запропонувати засоби і заходи щодо запобігання таких порушень і їхнє правове (нормативно-правове та індивідуально-правове) супроводження;

· логічно, стисло і зрозуміло, з посиланням на нормативі акти та літературу викласти своє розуміння і бачення правових особливостей розробки та впровадження заходів щодо удосконалення управління діяльності суб’єкта господарювання.

   Обсяг підрозділу –   6-8 сторінок  залежно від теми роботи і сутності пропонованих заходів.

У другому  підрозділі дається загальна характеристика підприємства, аналізується існуюча організаційна структура, здійснюється загальний аналіз господарської діяльності підприємства, дається  оцінка динаміки техніко-економічних  і фінансових показників діяльності підприємства за останні п'ять років. Розкриваються чинники, які впливають на показники, їхнє абсолютне і відносне відхилення за роками досліджуваного періоду.  

До основних техніко-економічних показників належать:

- найменування підприємства, дата його створення, форма власності;

- характеристика продукції, що випускається (робіт, що виконуються, послуг);

- чисельність працюючих, кількість акціонерів (для акціонерних товариств), продуктивність і середньомісячна зарплата працівника;

- витрати на виробництво й реалізацію продукції;

- виручка від реалізації, прибуток (збиток) підприємства та інші показники (за узгодженням з керівником дипломної роботи).

Характеристику підприємства бажано доповнити ілюстраціями-таблицями, рисунками (схемами, графіками, діаграмами та ін.).

Структура і зміст другого розділу носять аналітичний характер і залежать від специфіки теми дипломної роботи. У самому загальному плані може бути проаналізована робота об'єкта управління і системи управління з подальшими висновками про шляхи їхнього вдосконалення. При цьому аналіз роботи об'єкта управління, його цілі і завдання - це вивчення його діяльності для визначення підходу до аналізу системи управління. 

Аналізуючи систему управління, дипломник повинен визначити цілі, поставлені перед нею, з'ясувати, чи відповідають вони вирішенню тих завдань, які висунені перед підприємством (організацією), порівняти фактичну керованість з нормативною. Крім того, потрібно провести аналіз складу управлінських процедур з виділенням основних, що найчастіше повторюються, визначити їхню трудомісткість, витрати на зміст системи управління, шляхи її вдосконалення відповідно до поставлених завдань на перспективу. При аналізі системи управління потрібно розглядати її в змістовному, організаційному і технологічному аспектах. Важливо також вивчити і проаналізувати проблеми змісту управлінської діяльності: цілі управління, реалізацію функцій управління, методи реалізації, кадри та ін.

У третьому підрозділі аналітичної частини проводиться аналіз обраного показника, який вибирається  залежно від теми дипломної роботи.  Виявляються загальні чинники, що впливають на результат обраного показника, недоліки та слабкі місця в роботі за цим напрямком на підприємстві. Підводяться підсумки проведеного аналізу і виявляються можливі резерви підвищення ефективності діяльності підприємства за досліджуваним показником.

У четвертому підрозділі аналітичної частини слід провести аналіз інформаційних потоків і інформаційних систем підприємства (або аналіз інформаційних потоків АРМ менеджера). Ця частина дипломної роботи повинна поєднувати в собі науково-дослідні і прикладні аспекти інформаційної діяльності підприємства і включати:

1. Теоретичні положення, проблемні питання з організації ІС або АРМ менеджера. Наприклад:

- визначення та аналіз ІС за масштабами застосування;

- характеристика та аналіз ІС за принципами обробки даних;

- аналіз  та характеристика основних принципів функціонування ІС;

- аналіз базових моделей функціонування ІС;

- характеристика та аналіз новітніх інформаційних технологій.

2. Аналіз інформаційних потоків підприємства або його складових частин (згідно з темою дипломної роботи), що містить:

2.1  Перелік усіх основних завдань, пов'язаних із темою дипломної роботи, включаючи й ті, що не використовуються на сьогоднішній день, але необхідні в майбутньому; 

2.2 Об'єднання основних завдань у тематичні групи й упорядкування завдань кожної групи за порядком їхнього виконання;
2.3 Перелік даних, необхідних для розв'язання кожного завдання (вхідних, вихідних) із вказівкою назви документа і підрозділу, у якому формуються вхідні дані; 

2.4  Схему руху інформаційних потоків, пов'язаних із темою дипломної роботи, із вказівкою назви підрозділів і паперових або електронних документів;
2.5  Перелік і взаємозв'язок форм і звітів, пов'язаних із темою дипломної роботи.

3 Оцінку стану інформатизації підприємства:

3.1  Характеристика технічної бази;
3.2  Характеристика застосованих програмних продуктів;
3.3  Оцінка методологічних засобів підтримки прийняття рішень на різних рівнях управління;
3.4  Оцінка науково-технічного рівня ІС;
3.5  Методи організації та функціонування АРМ спеціалістів і систем АРМ, об’єднаних за допомогою мережі;
3.6  Методи та організація вивчення інформаційного ринку, інформаційних потреб користувачів;
3.7  Можливості використання існуючих на підприємстві ІС (АРМ) для обробки й аналізу даних, використаних у дипломній роботі.

4. Висновки з розвитку ІС (або АРМ спеціаліста).  Якщо ІС немає, необхідно розробити пропозиції з їхнього впровадження. При цьому основний акцент потрібно робити на управлінських аспектах, на засобах інформаційної та комп’ютерної підтримки управлінських процесів, на використанні нових інформаційних технологій в управлінській діяльності з метою її удосконалення. 

5. Обробка всіх даних у роботі з використанням можливостей існуючих програмних засобів. Під програмними засобами розуміються не тільки засоби Microsoft Office, але й будь-які інші програми обробки даних, наприклад, Mathlab, MathCad, Statistica (для обробки статистичних  даних та прогнозування), Project Expert (для розробки бізнес – планів розвитку підприємства, оцінки інвестиційної політики) та ін. Таблиці з розрахунками, графіки, рисунки використовувати у форматі в середовищі Microsoft Office. 

6. Якщо робота рукописна, у ній необхідно навести не менше 5 таблиць із розрахунками і не менше 3 рисунків (графіків), виконаних у форматі Microsoft Office. 

7. Дані для аналізу, засновані на інформації про законодавчу і ї подібна базах, повинні одержуватися з Internet із посиланням на  їхнє одержання.  Для пошуку можна використовувати такі адреси і пошукові сервери і каталоги: 

http: //www.google.com

http: //www.rada.gov.ua

http: //www.meta-ukraine.com

http: //www.aport.ru

http: //www.rambler.ru

http: //www.yahoo.com

http: //www.yandex.ru

http: //www.altavista.net

http: //www.lycos.com

http: //www.excite.com

http: //www.cfin.ru

http: //www.index99.kiev.ua 

http: //www.meta.kharkiv.net

Обсяг аналітичної частини (другого розділу) - 30-35 машинописних сторінок.

Охорона праці та безпека в надзвичайних ситуаціях на підприємстві (Розділ 3)
Діяльність і необхідність підготовки та захисту третього  розділу дипломної роботи зумовлена низкою причин. Справа в тому, що будь-яка управлінська діяльність у сучасному народному господарстві має не тільки економічні, організаційні, морально-етичні й психологічні аспекти, а й в умовах інтеграції України у цивілізоване світове суспільство, правові,  соціально-економічні, організаційно-технічні, санітарно-гігієнічні, лікувально-профілактичні аспекти,  спрямовані  на збереження життя,  здоров'я  і  працездатності  людини  у  процесі трудової діяльності.

Ось чому, у цьому розділі дипломної роботи студент повинен виявити своє розуміння  аспектів охорони праці на підприємстві та досконало їх проаналізувати.
Таким чином, розділ складається із двох підрозділів, загальний обсяг   10-12 сторінок.
У першому підрозділі необхідно схарактеризувати основи законодавства  про охорону праці на підприємстві, яке є об'єктом дипломної роботи: Конституцію України (стаття про безпеку праці); Закон про охорону праці;  Кодекс законів про працю (КЗОТ); Закон про тимчасову непрацездатність; Закон про обов'язкове страхування від нещасного випадку на виробництві і профзахворювання; галузеве законодавство (наприклад: гірничий закон) тощо. Обсяг цього підрозділу 4-5 сторінок.

У другому підрозділі необхідно схарактеризувати і проаналізувати: стан охорони праці на підприємстві (кількість нещасних випадків, рівень травматизму; профзахворювання; кількість лікарняних листів).

Бажано представити в цьому підрозділі таблицю: Травматизм і захворюваність на підприємстві; З такими науками: 1) загальна облікова чисельність працюючих, чол.; 2) річний фонд календарного робочого часу, дні; 3) втрати робочого часу всіма травмованими, чол-дні; 4) втрати робочого часу всіма хворіючими працівниками протягом року, чол-дні; 5) кількість травмованих, чол.; 6) кількість хворих працівників протягом  року, чол.; 7) середній денний виробіток (продуктивність праці) на одного працівника, грн.; 8) середня денна виплата за лікарняними листами через травми, захворювання; грн.; 9) Фінансові витрати підприємства на поліпшення умов праці, тис.грн./рік.

За можливістю зробити чи представити розрахунок економічних втрат, пов'язаних з травматизмом.
Необхідно також схарактеризувати  протипожежну і хімічну безпеку та санітарно-епідеміологічний стан на підприємстві. Обсяг цього підрозділу  5-7 сторінок.

У третьому  розділі дипломної роботи  бажано визначити  шляхи вдосконалення охорони праці на підприємстві.  

 
Спеціальна частина  (Розділ 4)
 У четвертому  розділі, ґрунтуючись на  аналізі системи управління, розробляються  пропозиції щодо вдосконалення методів (засобів, прийомів) розв'язання проблем (питань), надається оцінка ефективності використання цих пропозицій, визначаються напрямки подальшого вдосконалення і розвитку тих або інших аспектів діяльності підприємства (організації).

Ця частина дипломної роботи  - найбільш складна й відповідальна, тому  вона є свідченням того, чи студент спроможний дипломник запропонувати нові способи управління підприємством та його структурними підрозділами.

Тут передбачається розробити пропозиції і рекомендації студента щодо вдосконалення та підвищення ефективності управлінської діяльності підприємства. Усі рекомендації повинні ґрунтуватися на матеріалах об’єкту дослідження, теоретичних положеннях, викладених в першому розділі, висновках аналітичної частини роботи, проведеної науково-дослідницької роботи.
Зміст частини визначається не тільки особливостями обраної теми дипломної роботи, але й специфікою даного підприємства. На основі економічного обґрунтування визначається напрям реорганізації управління і методи вирішення цього завдання. Дипломник повинен сформулювати раціональні корективи в діючу структуру і технологію управління, порівнювати варіанти функціонального розподілу праці і структури управління об'єктом, вибирати з них найбільш прогресивний. Для кожної дипломної роботи перед її розробкою мають бути визначені ступінь деталізації і  глибина пропозицій з їхнім  обґрунтуванням на основі використання ЕОМ.

Рекомендації для вирішення проблем повинні носити інноваційний характер у вигляді нової організаційної структури або організаційного проекту з реорганізації ділянок підприємства (організації) або його диверсифікації в сучасних умовах.

Четвертий розділ складається з трьох-чотирьох параграфів. 
У першому параграфі доцільно розкрити об’єктивну необхідність запропонованих заходів, оцінити підходи до вирішення завдань, способи, розглянуті в теоретичному розділі, визначити основні напрями вдосконалення менеджменту за даною проблемою на конкурентному. 
У другому параграфі слід детально розглянути запропоновані рекомендації, обґрунтувати їхню доцільність, розглянути особливості  впровадження на  підприємстві і напрями  практичної реалізації. 
У третьому параграфі необхідно провести відповідні розрахунки, які б довели  економічну доцільність запропонованих заходів. Абсолютна економічна ефективність визначається на підприємстві в цілому і характеризуючи загальний ефект від використання ресурсів та витрат. Порівняльна економічна ефективність щодо раціонального використання ресурсів і витрат характеризує економічні переваги запропонованого варіанту над іншими.

У цілому економічна ефективність полягає в зіставленні економічних результатів і витрат (або ресурсів), які характеризують управлінське рішення, яке розглядається.  Економічні результати (ефекти). як правило, визначають виходячи з інтересів власника господарського суб’єкта, у межах якого реалізується управлінське рішення. Можливі наступні економічні результати: приріст доходу підприємства, економія ресурсів або витрат виробництва; приріст валового або чистого прибутку; приріст майна підприємства.

Витрати, пов’язані з впровадженням запропонованого заходу, поділяють на наступні:

 - інвестиційні, які здійснюються одноразово, спрямовуючи на збільшення основних фондів, оборотних коштів, цінних паперів, нематеріальних ресурсів і активів,  та на підвищення кваліфікації кадрів;

 - поточні витрати, які щорічно (щомісячно) повторюються і які назначаються на собівартості випущеної підприємством продукції випускається  або на його операційних витратах.

Значна частина перерахованих  інвестиційних витрат, за винятком спрямованих на придбання цінних паперів, називається капітальними вкладеннями.
Доцільно доповнити економічне обґрунтування запропонованого управлінського заходу оцінкою викликаних ним  соціальних результатів (ефектів), які визначаються: зміною умов праці та кваліфікації працівників підприємства, впливом на навколишнє середовище, життєвим рівнем населення. Це особливо важливо, коли окремі соціальні результати мають негативні наслідки (забруднення навколишнього середовища шкідливими промисловими відходами, збільшення небезпеки травматизму тощо). Іноді соціальний ефект можливо врахувати економічно. Наприклад, коли  зменшення рівня травматизму зумовлено економією витрат підприємства на лікування працівників, або коли покращення умов праці приводить до росту продуктивності праці,  обсягу виробництва і доходу. Але це  складне завдання, яке потребує використання спеціальних методик (наприклад, [1], [2]).  І коли ж  соціальні результати неможливо  економічно  оцінити,  обґрунтування управлінських рішень треба  враховувати окремо.

Економічне обґрунтування запропонованих заходів доцільно виконувати на основі наступних рекомендацій  в такому порядку:
1.  З’ясувати, чи потребує управлінський захід витрат на свою реалізацію. Іноді – ні. Коли наприклад, запропонований новий розподіл повноважень, обов’язків серед працівників окремого підрозділу; удосконалена методика оцінки конкурентоспроможності товару або система преміювання працівників тощо. У таких випадках обґрунтування виконується тільки з урахуванням результатів від впровадження заходу. Наявність позитивного результату від впровадження заходу (приріст доходу, прибутку, зменшення чисельності робітників тощо)  свідчить про економічну доцільність рішення.

2. Якщо витрати на впровадження заходу необхідні, визначається:  їх склад і вид (інвестиційні і (або) поточні)? Іноді інвестиційні витрати відсутні. Наприклад,  управлінським рішенням на підприємстві можна збільшити обсяг виробництва завдяки впровадженню додаткової кількості верстатів, які були в наявності, але раніше не використовувались. Тоді при наявності попиту на продукцію  критеріальним показником ефективності може бути приріст прибутку від реалізації, який розраховується за формулою:                  

                                                                  П
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де ∆ Пр – річний приріст прибутку від реалізації, грн./рік;

п – кількість видів продукції, що випускаються за управлінським рішенням, нат.од./рік;

∆Qі – додатковий обсяг продукції і-го найменування, нат.од./рік;
Цпідпрі – оптова ціна одиниці виробу і-го найменування (без ПДВ, акцизного збору) грн./нат.од.

S
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 – змінні питомі витрати в собівартості одиниці виробу і-го найменування, грн./нат.од.
3. При інвестиційних витратах після  впровадження управлінського рішення обґрунтування виконується таким чином:

а) при наявності декількох варіантів управлінського рішення вибір найкращого може здійснюватися за допомогою спрощеної методики оцінки ефективності - порівняльної ефективності без урахування в розрахунках часу [3 с.463-467]. Наприклад, критерієм вибору кращого варіанту може бути мінімальна  сума розрахункових витрат (Впр), яка розраховується за формулою (2):
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де Впрі – приведені витрати за і-тим варіантом рішення, грн./рік; грн./грн., грн./нат.од.

Sі – собівартість продукції (повна або технологічна) за і-тим варіантом , грн./рік, грн./грн., грн./нат.од.

r – депозитна ставка для юридичних осіб сталого банку, %

Кі – капітальні вкладення за і-тим варіантом або фондоємкість продукції, грн.,    грн.   ,         грн.

грн./рік        нат.од./рік


Різні одиниці виміру в показниках пояснюються  попереднім приведенням порівняльних варіантів у зіставлені   з обсягом виробництва;

б) у 4-му розділі обраний варіант управлінського рішення обґрунтовується економічно на основі методики ЮНІДО [3, с. 467-484; 4, розділ 7] наступним чином:

1) обирається (найчастіше інвестором) період життя інвестиції Тж.ін. -  період часу, за який виконуються розрахунки ефективності інвестиції (враховуючи нестабільний стан України, як правило це 3-5 років);

2) усі витрати й економічні результати кожного року приводяться до одного моменту часу за допомогою процедури дисконтування [3, с. 474-475] з використанням коефіцієнта врахування часу αtі , на який  необхідно помножити всі щорічні показники.
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0- нульовий рік, який зпередує року початку інвестування;

і – і-тий рік періода життя інвестиції , і =
[image: image6.wmf].

.

,

1

ін

ж

Т

;

3) обирається і розраховується критеріальний показник економічної ефективності: чиста потокова вартість, ануїтет, індекс рентабельності, внутрішня норма рентабельності [3, с.475-482], [4, с.221-229]. Найчастіше це чиста потокова вартість NPV:
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де NPV – чиста потокова вартість, грн.;
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 -  приріст чистого прибутку в і-тому році періоду життя інвестиції, грн./рік;
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 - приріст амортизаційних відрахувань, пов’язаних з реалізацією управлінського рішення, грн./рік.;
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Якщо NPV >0,    інвестиція ефективна

4. Якщо розроблене управлінське рішення, має форму інвестиційного проекту, обґрунтування здійснюється за показниками трьох видів ефективності: комерційної, бюджетної і національно-економічної [4, с.260; 13, розділ 2; 14, розділ 10].

5. Спеціальною формою і методом економічного обґрунтування управлінських рішень може бути функціонально-вартісний аналіз [5,6]. Його використання доцільно при обґрунтуванні організаційної структури управління, оптимізації посадових обов’язків , функцій апарату управління.

6. При розрахунках окремих показників витрат та економічних результатів необхідно враховувати галузеву специфіку організації і предмет розробки в дипломній роботі. Доцільно використовувати літературу [1; 8; 9; 10, розділ 13; 11,12].

7. Після узгодженні з керівником теми дипломної роботи розрахунки ефективності проекту можуть бути виконані з урахуванням ризиків [4, с.229-232; с.264-276; 13, розділ 10; 14, розділ 10], інфляції [3, с.483]
Обґрунтування дипломної роботи потребує також врахування соціального ефекту від запропонованих управлінських рішень, який визначається покращенням умов праці  робітників, підвищенням рівня задоволеності працею, зниженням текучості кадрів на підприємстві, поліпшенням психологічного клімату на підприємстві, зменшенням негативного впливу на навколишнє середовище

Обсяг четвертого розділу (дипломної  роботи, який містить пропозиції щодо раціоналізації управління) – 25-30 сторінок.
Висновки

У висновках підводять короткі підсумки виконаного дослідження, наводять авторські рекомендації щодо поліпшення роботи суб'єкта господарювання, формулюють способи розв'язання (вирішення) досліджуваної проблеми та оцінюють ступінь досягнення поставленої у вступі мети дослідження. Тут акцентуються  якісні й кількісні показники отриманих  результатів, визначається значення й можливості застосування рекомендацій автора у практичній діяльності суб'єкта господарювання. Висновки й рекомендації повинні мати конкретний характер, підтверджуватися матеріальним дослідження, формулюватися стисло й чітко, не переобтяжуватися другорядною числовою інформацією. У висновках (так само, як і у вступі) не допускається застосування будь-яких таблиць, рисунків, формул.
Якщо рекомендації автора впроваджені або прийняті до впровадження, у висновках вказується місце їхнього практичного використання. 
Перелік посилань
Список використаної літератури розміщують у порядку згадування джерел у тексті з їхньою наскрізною нумерацією чи за алфавітом.
Бібліографічний опис джерел складають відповідно до чинних стандартів з бібліотечної справи (Додаток Г)
За необхідністю дипломна робота може містити додатки, до яких доцільно включати таблиці допоміжних цифрових даних, систематизовану початкову інформацію, розрахунки економічного ефекту, інструкції й методики, опис алгоритмів і програм вирішення задач на ЕОМ, які розроблені у процесі виконання досліджень  та ілюстрацій допоміжного характеру.
6 РЕКОМЕНДАЦІЇ ДО НАПИСАННЯ ТА ОФОРМЛЕННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ
Науковий керівник дипломної роботи на всіх етапах її розробки та написання надає студенту - дипломнику практичну допомогу, рекомендує необхідну літературу, перевіряє практичні розрахунки, здійснює контроль за виконанням календарного плану роботи, здійснює нормоконтроль (додержання вимог щодо оформлення дипломної роботи).

Написання дипломної роботи є процесом, при якому висвітлюється  основні теоретичні та практичні аспекти дослідження у формі розділів та підрозділів відповідно до вимог, означених цими методичними вказівками.
6.1 Завдання та графік виконання дипломної роботи
Після офіційного затвердження тем дипломних робіт та проходження переддипломної практики студенти приступають до виконання дипломного дослідження.
Для своєчасної та успішної розробки дипломної роботи науковий керівник повинен дати дипломнику завдання на дипломну роботу, яке повинно містити у собі:
- назву теми дипломної роботи, що затверджена наказом ;

- ключові напрямки, які мають бути охоплені у дипломній роботі;

- описання зміст у дипломної роботи;

- прізвище консультантів до розділів дипломної роботи;

- календарний план виконання роботи.

Завдання має бути оформлене за встановленою формою (Додаток Ж на с. 44) і підписане керівником дипломної роботи та студентом-дипломником.
У процесі розробки завдання до дипломної роботи студент складає, а науковий керівник погоджує календарний графік її виконання.
На виконання дипломної роботи в навчальному плані відводиться 8 тижнів. Порушення термінів виконання дипломної роботи, а саме недодержання календарного плану (графіку) є підставою для можливого перенесення захисту роботи на наступний рік.

6.2 Вимоги до написання та оформлення тексту дипломної роботи
Результати проведеного дослідження мають оформлені в дипломній роботі з урахуванням наступних вимог:

- ясність і доступність викладення, відповідність граматичним і орфографічним правилам;

- системність і послідовність, логічний зв'язок тексту, для чого треба робити посилання на ті положення та результати дипломної роботи, які були розглянуті або отримані в попередніх розділах (підрозділах);

- формулювання особистих точок зору, рекомендацій або ідей, треба акцентувати;

- чітке членування  тексту на окремі пункти, параграфи, абзаци, оскільки великі фрагменти тексту уповільнюють сприйняття і розуміння матеріалу;
- виключення повторів думок у різних варіантах, виключення повтору однакових слів та виразів, особливо у реченнях, що стоять поруч;
- у роботі допускаються тільки загальноприйняті скорочення;

- будь-який розділ чи підрозділ дипломної роботи не може починатися або закінчуватися таблицею, рисунком, формулою; на початку розділів (підрозділів) треба дати стисле обґрунтування логіки досліджень у цьому розділі (підрозділі), а наприкінці - зробити стислі висновки (резюме) щодо одержаних результатів виконаних досліджень;

- усі числові дані, крім коефіцієнтів, що наводяться у дипломній роботі (по тексту, у таблицях або на рисунках), повинні мати одиниці виміру.
Текст дипломної роботи оформлюється відповідно наступні вимоги:
· дипломну робота виконується на аркушах формату А4 (210x297 мм).   Формат АЗ (297x420  мм), дозволяється коли це необхідно;

· мова - українська;

· друк - комп'ютерний;

· шрифт - Times New Roman;

· розмір - 14 пт;

· міжрядковий інтервал 1,5;

· поля: зверху та знизу - 20 мм, зліва – 30 мм, справа - 10 мм;

· на сторінці повинно бути розміщено не більше 30 рядків тексту;

· абзаци в тексті починають з відступом, що дорівнює п'яти символам (15-17 мм);

· кожний пункт, підпункт або перелік починається з абзацного відступу;
· між заголовком розділу і текстом (або заголовком підрозділу) робиться пропуск у два рядки (з третього починається текст);

· заголовок підрозділу  (параграфу) відокремлюється від попереднього або наступного тексту одним рядком (з другого починається текст);
· ілюстрації (таблиці, формули та рисунки) відокремлюються  від попереднього та наступного тексту одним рядком.

Склад та послідовність складових дипломної роботи

Робота починається з титульного аркуша, який виконується за формою, поданою у Додатку Д на с.43. За титульним аркушем розташовують: завдання на дипломну роботу (заповнюється безпосередньо із керівником дипломної роботи), реферат, зміст (план роботи), вступ, розділи дипломної роботи, висновки, перелік посилань, додатки.
Вступ, кожен розділ і заключна частина, які розміщуються у вказаній послідовності, розпочинаються із нової сторінки, а підрозділи - на поточній сторінці (не з нової).

Написання та оформлення реферату
Реферат націлений на швидке ознайомлення з дипломною роботою. Він повинен бути стислим, інформаційним та містити у собі інформацію, яка дозволяє представити зміст дипломної роботи. Реферат містить:
- відомості про обсяг дипломної роботи, кількість таблиць, рисунків, додатків, інформаційних джерел;
· текст реферату;

· перелік ключових слів.

Текст реферату  повинен відображати інформацію,  представлену  в дипломній роботі, у певній послідовності:
· об'єкт дослідження або розробки;

· мета дослідження;

· методи дослідження;

- результати та їх новизну;
Обсяг реферату не більше 500 знаків, розміщених на одній сторінці формату А4. Для подання результатів дипломної роботи у рефераті рекомендується застосовувати такі вирази, як: досліджено, проаналізовано, виявлено, рекомендовано, запропоновано, впроваджено тощо.

Ключові слова, від 5-ти до 10-ти слів або словосполучень, що для розкривають суть дипломної роботи, відбирають на основі тексту реферату та розміщують після тексту реферату через пропущену строку. Вони мають бути надрукованими прописними літерами у називному відмінку в рядок через коми.
Реферат складається відповідно до зазначених  вище вимог і обов’язково підписується студентом. Приклад складання реферату до однієї з тем наведений у Додатку З .
Нумерація сторінок
У змісті роботи зазначаються початкові сторінки кожного розділу і підрозділу, їхні назви у змісті і в тексті дипломної роботи повинні збігатися. У змісті міститься перелік усіх додатків із зазначенням  літер (додатки нумеруються великими літерами).
Нумерувати сторінки необхідно арабськими цифрами у правому верхньому куті аркуша. Нумерація сторінок - наскрізна для всієї дипломної роботи. На титульному аркуші, завданні та рефераті, номери не проставляються, але ці сторінки враховуються у загальній нумерації сторінок роботи. Сторінки, де розміщуються додатки, нумеруються у порядковій послідовності, але в загальний обсяг роботи не включаються; кожний додаток необхідно починати з нової сторінки
Якщо таблиця розміщується на альбомному аркуші, то вона "повертається проти годинникової стрілки", тобто номер у верхньому правому кутку сторінки, а та назва такої ілюстрації розміщуються справа на аркуші.
Нумерація та оформлення заголовків складових дипломної роботи
Заголовки «реферат», «зміст», «вступ» та «висновки», «перелік посилань» робляться зверху сторінки симетрично по центру прописними літерами. Наприклад:
ЗМІСТ
Розміщення тексту змісту здійснюється у такий спосіб: ставиться номер якоїсь частини роботи, потім - її назва, після назви - крапки і справа на рядку - номер сторінки, з якої починається відповідна частина. Прикладом оформлення змісту може бути зміст до цих Методичних вказівок.
Заголовки розділів роботи центруються і оформлюються великими (заголовними) літерами. Заголовки підрозділів (параграфів) центруються і оформлюються малими літерами, окрім першої великої. Переніс слів у заголовках не допускається, крапку у кінці заголовку не ставлять. Але якщо заголовок складається з двох речень, то їх розділяють крапкою. Підкреслювання  або виділення жирним шрифтом заголовків, або будь-якого тексту не допускається.

Нумерація розділів та підрозділів дипломної роботи здійснюється арабськими цифрами  наступним чином: розділи повинні мати порядкову нумерацію у межах усієї дипломної роботи, а підрозділи нумеруються у межах розділу, до якого вони належать. Номер підрозділу складається з номеру розділу і підрозділу, розділених крапкою, у кінці номера підрозділу крапку ставити не треба, наприклад: 2.3 (третій підрозділ другого розділу).
Назви розділів (підрозділів) переносять на наступну сторінку (тобто не припускається розміщувати назви розділів (підрозділів) унизу сторінки), якщо за цією назвою розміщуються менше, ніж 2 рядки наступного тексту.
Номери розділів (підрозділів) та їхні заголовки розміщують поряд на одному рядку таким чином:
1 ТЕОРЕТИЧНІ АСПЕКТИ КАДРОВОГО МЕНЕДЖМЕНТУ НА  ПІДПРИЄМСТВІ
1.1 Економічна сутність та складові системи кадрового менеджменту
Пункти (при їхній необхідності) нумеруються арабськими цифрами у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з номерів розділу, підрозділу і пункту, розділених крапками, але в кінці номера пункту крапку ставити не потрібно, наприклад: 1.1.2 (другий пункт першого підрозділу першого розділу) Подальше ділення пунктів в дипломній роботі недоцільне.

Після назви розділу чи підрозділу пропускається строка перед текстом розділу чи підрозділу. Внутрішні переліки по тексту підрозділів або пунктів (наприклад, якихось вимог, вказівок, положень тощо), якщо вони необхідні автору, позначаються строчною буквою українського алфавіту з дужками, наприклад: а), б) і т.д.(перший рівень деталізації). Автор має право не давати нумерацію переліку, якщо він (перелік) не повний, і в роботі розглядається тільки певна його частина; у цьому випадку використовується дефіс, а кожний елемент цього переліку розміщується з нового рядка. Дефіс розміщується під третьою літерою попереднього рядка, а перша буква першого слова - під п'ятою, наприклад:
   - власний капітал

Другий рівень деталізації позначається арабськими цифрами з дужками, наприклад: 1), 2) і т.д. 
Перелік використаних джерел (перелік посилань) має містити достатню кількість опанованих студентом публікацій (рекомендовано не менше  25 одиниць) та повинен бути наведений у кінці тексту роботи за порядком, у якому вони згадуються в тексті (бібліографічні посилання). Допускається оформлення літературних джерел в іншому, алфавітному порядку. Бібліографічне оформлення використаних джерел робиться у відповідності до діючих вимог з бібліотечної та друкарської справи;  нумеруються використані джерела арабськими цифрами у загальній послідовності.

Нумерація додатків здійснюється за умови, коли в дипломній роботі міститься більше одного додатку. Вони (додатки) нумеруються послідовно великими (заголовними) літерами алфавіту. При нумерації додатків не можна використовувати такі літери, як: Ґ, Е, Є, І, Ї, И, Й, О, У, Ь.
Слово «Додаток» вказується зверху сторінки симетрично по центру. Назва додатку розміщується на наступному рядку після його номера по центру і пишеться стрічними літерами, окрім першої прописної. Наприклад, третій додаток у дипломній роботі:
Додаток В

Баланс підприємства за 2012 рік

Оформлення ілюстрацій (формул, таблиць, рисунків)
Усі ілюстрації  повинні мати відповідний номер та назву і розміщуватися зразу ж після посилання на них в тексті роботи (коли ж таблиця або рисунок займає окремий аркуш, то вона (він) розміщується на наступній сторінці після першого посилання на цю таблицю або рисунок). Нумерація ілюстрацій (формул, таблиць, рисунків) здійснюється арабськими цифрами у вигляді порядкового номера у межах відповідного розділу. Наприклад: «Таблиця 3.2» - це друга таблиця третього розділу дипломної роботи;  «Рисунок 2.4» - це четвертий рисунок другого розділу роботи; «(2.7)» - це сьома формула другого розділу роботи.
Під усіма формулами даються пояснення символів або коефіцієнтів, що в них використовуються. Якщо декілька формул мають одні й ті ж символи, то пояснення треба давати тільки до тієї формули, де такі символи застосовані вперше. Пояснення кожного символу або коефіцієнтів треба давати з нового рядка. Перший рядок цих пояснень потрібно починати з абзацу словом «де» без двокрапки. Номер формули розміщується в круглих дужках справа на тому ж рядку (на одному рівні з нею), де й сама формула по центру рядка, наприклад:

К = ВК/В,
(4)
де  К - коефіцієнт фінансової автономії;

ВК - власний капітал;

В - валюта балансу.
Назви таблиць та рисунків пишуться через тире після їхнього номера стрічними літерами, окрім першої прописної. Наприклад, таблиця десята у другому розділі буде означена так:
Таблиця 2.10 - Результати розрахунку показників фінансового стану підприємства
Слово «Таблиця» та її назва розміщуються над таблицею і розпочинається з лівого верхнього куту таблиці.
Якщо таблиця не вміщується на одній сторінці, частина таблиці переноситься на наступну сторінку, а з лівої сторони зверху від тієї частини таблиці, що переноситься, вказується: «Продовження таблиці» та ставиться її номер.

При оформленні таблиць треба враховувати також наступні вимоги.
Кожна таблиця повинна мати так звану шапку, в якій даються заголовки усім стовпчикам (графам) таблиці. Ці заголовки повинні бути короткими, відображати сутність інформації у стовпчиках та даватися в однині у називному відмінку, їх необхідно розміщувати в графі «шапки» по центру. Назву заголовків таблиці пишуть з великої літери, підзаголовки, якщо вони граматично пов'язані з назвою заголовку, - з малої (стрічної), в інших випадках - з великої. Заголовки стовпчиків не повинні мати переносів слів. Графу «номер за порядком» в таблицю включати не дозволяється.

У таблиці боковик (перша графа) не повинен займати більше ніж 1/3 її формату, а висота заголовку - більше ніж 1/3 висоти таблиці.
Можна за необхідності друкувати заголовки стовпчиків та рядків таблиць через 1 інтервал.

Розділяти заголовки та підзаголовки діагональними лініями не дозволяється. Горизонтальні та вертикальні лінії, що розділяють рядки таблиці, можна не проводити, якщо їх відсутність не ускладнює використання таблиці.
Якщо частина таблиці переноситься на наступну сторінку або на графи таблиці робиться посилання, то після шапки таблиці розміщується допоміжний рядок, у якому даються номери відповідних граф арабськими цифрами в загальній послідовності Такі ж самі допоміжні рядки розмішуються на кожній сторінці продовження таблиці під позначкою про продовження таблиці, при цьому у першій частині таблиці нижню горизонтальну лінію, обмежуючи таблицю не проводять.
Наприклад, фрагмент переносу таблиці 3.2 буде мати такий  вигляд:
Продовження таблиці 3.2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Коефіцієнт фінансової стійкості
	0,34
	0,23
	0,65
	0,82
	1,14


Рядки таблиці нумерують у тих випадках, якщо в тексті на них є посилання або якщо таблицю частково переносять на наступну сторінку, а також при використанні розрахунків за даними, розміщеними в різних графах. Нумерація рядків (показників, що відображаються в них) розміщується у першому стовпчику послідовно арабськими цифрами. Номери відокремлюються від назви рядків крапкою, а назви рядків пишуться стрічними літерами, крім перших великих.

Якщо всі показники таблиці мають однакові одиниці виміру, їх виносять у заголовок, якщо різні - вказують у боковику. Якщо ж використовуються такі показники, які мають різні одиниці виміру (наприклад, в грошовому вимірі або у відсотках), то ці одиниці виміру вказуються у самих стовпчиках.

Якщо в таблиці назва показника повторюється і складається з двох або більше слів, то при першому повторенні її (назву) замінюють сполученням «те саме», а далі - лапками. Але не дозволяється ставити лапки замість повторюваних цифр, математичних символів, формул тощо. Якщо цифрові або інші дані відсутні, то ставлять пропуск. Цифри в графах таблиці належить поставити так, щоб відповідні розряди цифр по всій графі були розміщені один під одним. Потрібно дотримуватись однакової кількості десяткових знаків для всіх значень цифрових величин в одній графі.
Підписи під рисунками розмішуються внизу під ними, слово "Рисунок" та його назва розпочинаються з лівого нижнього куту рисунка. Рисунок повинен бути чітко зображений, обов'язково вказуються назви усіх показників. Для наочності сприйняття ілюстрацій на рисунках можливе використання кольорових зображень, але не слід занадто переобтяжувати роботу різними кольорами.

Відокремлення ілюстрацій від тексту повинно відповідати наступним вимогам.
· заголовок таблиці відокремлюється від попереднього тексту одним рядком (двома полуторними інтервалами);

- наступний за таблицею текст відокремлюється від неї також одним рядком (двома полуторними інтервалами). Такі ж вимоги щодо інтервалів між текстом та іншими ілюстраціями (рисунками або формулами).
Оформлення посилань у тексті дипломної роботи
Посилання на використану літературу наводять у всіх випадках, якщо у тексті дипломної роботи з літературних джерел залучаються оригінальні положення, у тому числі теорія і методика розв'язання питання, що розглядається. Посилання не даються на загальновідомі закони. Посилання оформлюються у тексті у вигляді порядкового номеру джерел за списком літератури і виділяються квадратними дужками, наприклад: [5] (п'яте джерело) або [3, с. 128] (третє джерело, 128 - номер сторінки з джерела, на якій була розміщена використана інформація). Посилання на використану літературу проставляють у кінці або в середині речення, відразу після цитати або цифрових даних, що наводяться у роботі з першоджерел.
Посилання на ілюстрації (рисунки, формули, таблиці) вказують порядковим номером ілюстрації, причому посилання на формули даються у круглих дужках, наприклад: «... у формулі (3.9)» , «... у табл. 1.12» або «... на рис. 4.10». У повторних посиланнях на ілюстрації необхідно вказувати скороченим словом «дивись»: наприклад, повторне (не перше) посилання на рисунок 3.3 буде таким: «... .див. рис. 3.3».
Посилання на додатки вказують порядковим номером (літерою) додатку, наприклад: «... у додатку А». В основному тексті дипломної роботи мають бути посилання на всі додатки.
6.3 Вимоги до якості дипломної роботи
Дипломна робота, як підсумковий етап підготовки спеціалістів, повинна відповідати таким вимогам:
- мати елементи самостійного дослідження, виконаного студентом на основі аналізу конкретного фактичного матеріалу підприємства, фірми, установи, а також на підґрунті порівняльного аналізу економічного розвитку інших країн;
- мати конкретні пропозиції стосовно подальшого розвитку, підвищення
ефективності діяльності підприємства (організації), його ланок і структур;
- відбивати досягнення зарубіжної науки і практики господарювання;
- робота повинна бути виконана з використанням обчислювальної комп'ютерної техніки, економіко-математичних методів.

Дипломна робота виконується українською мовою. При цьому студент повинен виявляти достатній рівень володіння українською літературною мовою, який передбачає:
· врахування нормативних особливостей наукового і ділового стилів української мови;
· сформованість базового словникового запасу української професіональної лексики за спеціальністю;
·  урахування системних особливостей української мови і української орфографії, зокрема, важких випадків українського правопису, способів словотвору, побудови словосполучень і речень;
·  чіткість, логічність і послідовність викладу;
· культуру оформлення всієї дипломної роботи.
Результати дослідницької й аналітичної роботи оформляються у вигляді конкретних висновків, пропозицій і рекомендацій, де концентровано відображаються основні теоретичні, методичні і, що є найважливіше, прикладні питання теми.
Додаток А
(обов’язковий )

Перелік зауважень нормоконтролера до дипломної роботи

студента ___________________________ групи _________

                                                               (П.І.Б.)                                                   (шифр)

	Позначення документа
	Сторінка №
	Арк. №
	Зміст зауважень

	
	
	
	


“____” _______________ 20__ р. _______________

                                                                                  (підпис)

Додаток Б

(обов’язковий )

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ, НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ  УКРАЇНИ

ДОНЕЦЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

Деканові
                                                                Студента гр. _______________
Спеціальності 7.03060101 «Менеджмент організацій і адміністрування»
_____________________________________________________________
(прізвище, ім’я та по батькові повністю)

ЗАЯВА

Прошу закріпити за мною тему дипломної роботи: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата _______________                                      Підпис ________________

Представлення кафедри ________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Керівник проекту __________________________
Дата _________________                            Завкафедри ______________

                                                                                                                                                                                        (підпис)
Додаток В

Перелік тем дипломних робіт

1 Система управління підприємством

1.1 Застосування системного підходу в управлінні підприємством

1.2 Упровадження контролінгу на підприємстві

1.3 Удосконалення управління малими підприємствами в сучасних умовах

1.4 Удосконалення організації і управління ремонтним господарством підприємства

1.5 Удосконалення організації і управління складським господарством підприємства

1.6 Удосконалення організації складського господарства на підприємстві

1.7 Удосконалення організації виробництва на підприємстві

1.8 Підвищення ефективності забезпечення економічної безпеки підприємстві

1.9 Підвищення ефективності організації науково-дослідних робіт на підприємстві

1.10 Управління господарською діяльністю підприємства
2. Організація розпорядчої діяльності

2.1  Удосконалення організаційної структури управління підприємством в ринкових умовах

2.2  Удосконалення методів роботи керівника підприємства

2.3  Удосконалення процесу прийняття управлінських рішень на підприємстві

2.4   Управління організаційними комунікаціями
2.5  Організація управління на підприємстві
3 .Стратегічне управління підприємством

3.1 Удосконалення системи стратегічного управління на підприємстві

3.2  Формування системи стратегічного контролю на підприємстві

3.3 Розробка стратегії розвитку підприємства.

3.4  Удосконалення системи планування на підприємстві

3.5  Удосконалення процесу виконання стратегії підприємства

3.6 Розробка виробничої стратегії підприємства

3.7 Розробка стратегії зовнішньоекономічної діяльності підприємств

3.8 Розробка стратегії персоналу на підприємстві

3.9 Інформаційне забезпечення системи стратегічного планування

3.10 Розробка маркетингової стратегії на підприємстві

4.Маркетинг-менеджмент

4.1 Управління маркетинговою діяльністю підприємства

4.2 Управління рекламною діяльністю фірми

4.3 Управління асортиментною політикою підприємства

4.4 Удосконалення процесу управління маркетингом на підприємстві

5.Фінансовий менеджмент

5.1  Удосконалення управління фінансовими ресурсами на підприємстві.

5.2  Управління фінансовими потоками підприємства.

5.3  Управління ризиками підприємства.

5.4  Удосконалення процесів формування і регулювання фінансових ресурсів підприємства. 

5.5   Аналіз методичних основ формування фінансових ресурсів підприємства.

5.6  Аналіз фінансового потенціалу підприємства.

5.7  Управління витратами підприємства.

5.8  Організація фінансового планування на підприємстві

5.9  Розробка фінансової стратегії підприємства

6.Інформаційне забезпечення системи менеджменту організацій

6.1 Удосконалення системи інформаційного забезпечення діяльності 
підприємства

6.2. Удосконалення управління інформаційною системою підприємства

6.3Удосконалення системи електронного документообігу на підприємстві

7.Результативність і ефективність менеджменту

7.1 Аналіз ефективності діяльності підприємства

7.2 Ресурсно-потенціальний підхід до оцінки ефективності системи менеджменту

8.Кадровий менеджмент

8.1  Удосконалення організації праці управлінського персоналу підприємства

8.2  Розробка кадрової політики підприємства

8.3  Розробка оптимальної системи мотивації персоналу підприємства

8.4  Удосконалення форм та систем оплати праці на підприємстві.

8.5  Удосконалення системи кадрового менеджменту на підприємстві.

8.6  Удосконалення системи управління персоналом

9. Корпоративне управління

9.1  Формування організаційної культури підприємства

9.2  Удосконалення системи корпоративного контролю
9.3  Удосконалення системи корпоративного управління 
9.4  Організація корпоративного менеджменту на підприємстві
9.5  Удосконалення менеджменту корпоративної безпеки
10.Інвестиційний менеджмент

10.1 Роль лізингу  в інвестиційній діяльності  підприємств  (на прикладі...).

10.2   Критерії і методи оцінки інвестиційних проектів (на прикладі проекту.).

10.3   Удосконалення інвестиційної політики організації (на прикладі.).

10.4   Управління інвестиційною діяльністю  підприємств України (на прикладі  )

10.5   Порівняльний аналіз методів оцінки ефективності інвестиційних проектів (на прикладі..).   

10.6   Удосконалення системи венчурного фінансування малих інноваційних підприємств в Україні

10.7     Управління доходами комерційних банків України (на прикладі.).

10.8   Управління капіталом комерційних банків України (на прикладі.).

10.9   Управління фінансовою стійкістю комерційних банків України (на прикладі..).  

10.10    Управління кредитними ризиками в системі банківського менеджменту  (на прикладі .).

10.11   Управління фінансовими продуктами комерційного банку (на прикладі...).  

10.12   Особливості формування і використання фінансових ресурсів страхових організацій (на прикладі .). 

10.13    Удосконалення діяльності інституційних інвесторів на ринку цінних паперів.

10.14      Приватне інвестування на ринку цінних паперів: сучасний стан і перспективи розвитку.

10.15   Технологія залучення коштів індивідуальних інвесторів  на фондових ринках і шляхи її вдосконалення 

11.Управління конкурентоспроможністю підприємства

11.1 Менеджмент конкурентоспроможністі  товару і підприємства

11.2 Методи підвищення конкурентоспроможності підприємства

11.3 Способи підвищення конкурентоспроможності товару

11.4 Розробка конкурентної політики підприємства

11. 5 Управління конкурентоспроможністю продукту на підприємстві

11.5 Розробка системи конкурентоспроможності підприємства.

12.Організаційно-правове забезпечення діяльності підприємства

12.1 Удосконалення внутрішньоорганізаційної діяльності промислового підприємства.

12.2    Способи удосконалення методів державного регулювання підприємницьких відносин.

12.3   Ведення договірної роботи суб'єкта господарювання, орієнтованого на зовнішню торгівлю.

12.4   Правова регламентація застосування засобів захисту і відповідальності суб'єкта господарювання.

12.5   Засоби мерів забезпечення  виконання господарсько-правових зобов'язань.

12.6  Ефективність мерів протидії і попередження економічних правопорушень комерційних підприємств.

12.7  Регулювання комерційних ризиків при господарюванні на сучасному етапі розвитку економіки.

12.8  Перспективи розвитку діяльності підприємств у валютних і розрахункових відносинах.

12.9  Проблеми правового регулювання діяльності підприємств в умовах змішаної економіки.

12.10   Визначення господарсько-правового статусу відокремлених суб'єктів господарювання на основі їхньої внутрішньогосподарської діяльності.

13. Господарський механізм управління підприємством

13.1 Ефективність стратегічного управління соціально-економічною інфраструктурою у сфері промислового виробництва (у сфері послуг).

13.2   Реструктуризація управління підприємством (фірмою, корпорацією) в умовах кризи.

13.3  Удосконалення контролю господарської діяльності підприємства (фірми, корпорації).
13.4   Економічні методи управління якістю продукції і послуг на  підприємстві (фірми, корпорації).

13.5   Господарський механізм ефективного управління витратами (прибутком, рентабельністю) (підприємства, фірми, корпорації).

13.6   Управління ресурсозберіганням на підприємстві (фірмі, корпорації).

13.7   Інтеграційна стратегія управління зовнішньоекономічною діяльністю підприємства (фірми, корпорації).

13.8   Управління виробничою складовою підприємства.

13.9   Управління економічною системою підприємства.

14 .Антикризовий менеджмент

14.1 «Бартеризація» економіки як один із способів протидії кризовим проявам.

14.2 Розробка стратегії антикризового управління на промисловому підприємстві
14.3 Банкрутство як правовий механізм регулювання підприємницькою діяльністю
14.4 Управління підприємством в умовах  економічної кризи
Додаток Г
Зразок оформлення списку переліку посилань
	Характеристика джерела
	Приклад оформлення
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Один автор
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	Два і більше авторів
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	Автореферати дисертацій
	1. Новосад І.Я. Технологічне забезпечення виготовлення секцій робочих органів гнучких гвинтових конвеєрів : автореф. дис. на здобуття наук. ступеня канд. техн. наук : спец. 05.02.08 „Технологія машинобудування” / І. Я. Новосад. — Тернопіль, 2007. — 20 с.
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	1. Козіна Ж. Л. Теоретичні основи і результати практичного застосування системного аналізу в наукових дослідженнях в області спортивних ігор / Ж. Л. Козіна // Теорія та методика фізичного виховання. — 2007. — № 6. — С. 15—18, 35—38.

	Електронні ресурси
	1. Бібліотека і доступність інформації у сучасному світі: електронні ресурси в науці, культурі та освіті : (підсумки 10-ї Міжнар. конф. „Крим-2003”) [Електронний ресурс] / Л. Й. Костенко, А. О. Чекмарьов, А. Г. Бровкін, І. А. Павлуша // Бібліотечний вісник — 2003. — № 4. — С. 43. — Режим доступу :

 http://www.nbuv.gov.ua/articles/2003/03klinko.htm.

2. Про електронну торгівлю: Закон України [Електронний ресурс]: закон від 17.02.2003, №3114// Законопроекти/ Упр. комп’ютериз. система Апорату Верховної Ради України.- 2003.- Режим доступу: www.rada.gov.ua.- Дата доступу груд. 2004.-назва з екрану.


Примітки:
1. Бібліографічний опис оформлюється згідно з ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 “Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання”.

2. У списку опублікованих праць магістра необхідно вказати прізвища та ініціали всіх його співавторів незалежно від виду публікації.
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Додаток З

РЕФЕРАТ

Дипломна робота: 100 стор., 7 рис., 11 табл., 9 формул, 5 додатків, 25 джерел

Об’єкт дослідження: система управління господарською діяльністю акціонерного товариства «Донецький металургійний завод».
Мета роботи: обґрунтування шляхів та розробка рекомендацій для поліпшення системи управління господарською діяльністю акціонерного товариства.

Методи дослідження: групування, порівняння, факторний аналіз, кореляційний аналіз, горизонтальний та вертикальний аналіз, економіко-математичне моделювання, графічний метод, формальної та діалектичної логіки.

У дипломній роботі досліджені основні сучасні методи системи управління господарської діяльності, проаналізовано систему управління господарської діяльності акціонерного товариства «Донецький металургійний завод». Обґрунтовані шляхи, розроблені та рекомендовані напрями поліпшення системи управління господарської діяльності акціонерного товариства. Створено і проаналізовано прогноз системи управління господарською діяльністю після впровадження рекомендацій з поліпшень.
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