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Введение

Настоящие методические рекомендации определяют сущность  выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) и курсовой работы по направлению подготовки 38.04.02. «Менеджмент», уровень подготовки – магистр, а также требования, предъявляемые к их содержанию, оформлению, организации подготовки и защиты. 
Методические рекомендации разработаны в соответствии с требованиями документов:

Программа разработана в соответствии с:

- образовательным стандартом высшего образования Федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» по направлению 38.04.02 Менеджмент (уровень магистратуры);

- образовательной программой подготовки магистра по направлению  38.04.02 «Менеджмент» для магистерской программы  «Маркетинговые технологии»;

- рабочим учебным планом университета по направлению по направлению  38.04.02 «Менеджмент» для магистерской программы «Маркетинговые технологии»;

- Правилами подготовки курсовой работы и ВКР  студентов, обучающихся на образовательной магистерской программе  «Маркетинговые технологии», направления подготовки 38.04.02. «Менеджмент».

Методические рекомендации предназначены для магистрантов и их научных руководителей, осуществляющих подготовку магистерских диссертаций и курсовых работ, а также методическое руководство их подготовкой. 
Раздел 1. Подготовка магистерской диссертации
1.1. Сущность магистерской диссертации (ВКР), цели и задачи
1.1.1.
ВКР является обязательным элементом образовательной программы, формой научно-исследовательской, проектной работы студента; защита ВКР входит в обязательную часть ГИА.  ВКР выполняются в форме магистерской диссертации или магистерского проекта.

1.1.2. Основными форматами ВКР являются:

-  Академический формат - исследование, осуществляемое в целях получения новых знаний о структуре, свойствах и закономерностях изучаемого объекта (явления). 

- Проектно-исследовательский формат - разработка  (индивидуально или в составе группы) прикладной проблемы, в результате чего создается некоторый продукт (проектное решение).

1.2.  Научное руководство подготовкой магистерской диссертации 
1.2.1.
Непосредственное руководство ВКР осуществляет научный руководитель, назначенный приказом декана факультета (далее - Руководитель). 

1.2.2.
Руководителями ВКР преимущественно назначаются работники Университета, имеющие ученую степень (доктор наук, PhD, кандидат наук), а также практики, имеющие опыт работы в отрасли не менее 5-ти лет, в том числе и работающие в Университете на условиях совместительства.  

1.2.3.
Руководителями ВКР могут быть работники сторонних организаций, имеющие опыт практической работы в соответствующей отрасли (не менее 5-ти лет), или опыт работы на руководящей позиции, и/или учёную степень, свидетельствующие о наличии профессиональной компетентности работников сторонней организации в направлении подготовки или отрасли знаний, соответствующих тематике ВКР, при условии, что основной объем подготовки ВКР студента проходит по месту работы данного Руководителя.

1.2.4.
Для студентов, имеющих Руководителей, не являющихся работниками Университета, должны назначаться кураторы из числа работников Университета, реализующего данную образовательную программу. Кураторы выполняют функцию контроля за ходом выполнения ВКР и соблюдением требований по её содержанию и оформлению. 

1.2.5.
В целях оказания консультационной помощи могут быть назначены консультанты ВКР из числа работников Университета  или работников сторонних организаций, профессиональная деятельность и/или научные интересы которых связаны с темой ВКР. Консультанты имеют совещательный голос при разработке ВКР, в их обязанности входит консультационная помощь студенту. 

1.2.6.
Для работ, выполняемых на стыке направлений, возможно привлечение до двух консультантов.

1.2.7.
Консультант обязан:

· оказывать консультационную помощь студенту в выборе методики исследования/реализации проекта, в подборе литературы и фактического материала;
· давать студенту рекомендации по содержанию ВКР.

1.2.8.
Решение о необходимости назначения консультанта(ов) принимает  академический руководитель ОП (по представлению Руководителя) на основании заявления студента, завизированного Руководителем. 

1.2.9.
Замена Руководителя, назначение консультантов и кураторов ВКР оформляется приказом декана факультета по представлению академического руководителя ОП.

1.2.10.
Контроль за ходом и качеством подготовки ВКР к защите осуществляется Руководителем и/ или куратором ВКР, а также в отношении вопросов, связанных с соблюдением сроков предоставления студентами необходимых документов и прохождения необходимых этапов подготовки ВКР - Учебным офисом ОП.  

1.2.11.
Смена Руководителя ВКР допускается не позднее,  чем за 2 месяца до защиты ВКР. 

1.2.12.
Руководитель обязан осуществлять руководство подготовкой ВКР, в том числе:

1)
оказывать консультационную помощь студенту в определении окончательной темы ВКР, в подготовке графика выполнения ВКР, проекта ВКР, первого варианта ВКР, в подборе литературы и фактического материала;

2)
содействовать студенту в выборе методики исследования/ осуществления проекта; совместно со студентом определять примерные этапы работы над темой;

3)
осуществлять систематический контроль хода и качества  подготовки ВКР в соответствии с планом и графиком ее выполнения;

4)
информировать Учебный офис ОП в случае несоблюдения студентом графика выполнения ВКР;

5)
давать  студенту рекомендации по содержанию ВКР;

6)
произвести оценку качества выполнения ВКР в соответствии с предъявляемыми к ней требованиями (в т.ч. в виде предоставления отзыва);

7)
согласовать данные о ВКР, подготовленные студентом для размещения на корпоративном портале (сайте) НИУ ВШЭ или других открытых электронных ресурсах.

1.2.13.
Руководитель имеет право:

1)
выбрать удобную для него и студента форму организации взаимодействия, в том числе согласовать разработанный студентом план подготовки ВКР и установить периодичность личных встреч или иных контактов;

2)
по результатам каждой встречи требовать, чтобы студент подготовил и согласовал с ним краткое резюме полученных рекомендаций и намеченных дальнейших шагов по подготовке работы;

3)
требовать, чтобы студент внимательно относился к полученным рекомендациям и являлся на встречи подготовленным;

4)
при выставлении оценки за ВКР принять во внимание соблюдение студентом контрольных сроков сдачи проекта ВКР и окончательного текста ВКР, а также выполнение согласованных с Руководителем планов подготовки соответствующих работ;

5)
участвовать в заседании ГЭК при защите ВКР.

1.2.14.
В случае если Руководитель не является работником Университета,  куратор ВКР, назначенный из числа научно-педагогических работников Факультета Университета, обязан:

-
совместно с Руководителем осуществлять систематический контроль за ходом выполнения ВКР в соответствии с планом и графиком ее выполнения;

-
информировать Учебный офис ОП о несоблюдении студентом графика выполнения ВКР.
1.3. Тематика магистерских диссертаций
1.3.1.
Выбор темы ВКР студентами осуществляется в первом модуле второго года обучения по согласованию с руководителем. Сбор предложенных тем ВКР, внесение тем с указанием руководителей в систему LMS и опубликование на сайте ОП осуществляется в срок до 01 октября  текущего учебного года.
1.3.2.
При положительном исходе процесса согласования темы  студент получает от руководителя подтверждение на руководство. Подтверждение может быть получено в простой письменной форме, содержащей название темы на русском и на английском языке, фамилию имя студента, контакты руководителя (электронная почта), личную подпись, и передано в Учебный офис ОП. Подтверждение может быть зафиксировано в специальном модуле в LMS  либо по электронной почте.

1.3.3.
Если ни одна из предложенных тем студенту не подходит, то он имеет право инициативно предложить академическому руководителю своей ОП тему ВКР и/или потенциального руководителя  этой работы.

1.3.4.
Рассмотрев предложенную студентом тему ВКР, академический руководитель ОП имеет право её принять или отклонить, аргументировав своё решение, или, совместно со студентом, переформулировать. 

1.3.5.
После завершения процедуры выбора тем ВКР студентами, Академический совет программы в срок не более пяти рабочих дней принимает решение о закреплении тем, руководителей ВКР за конкретными студентами.

1.3.6.
Приказ об утверждении тем ВКР и установлении  срока предоставления итогового варианта  ВКР издаётся не позднее 15 декабря текущего учебного года. Приказ готовит Учебный офис образовательной программы в соответствии с утверждённым в НИУ ВШЭ Альбомом унифицированных форм приказов по работе со студентами,   подписывает приказ декан факультета.

1.3.7.
Учебный офис ОП после издания приказа передаёт всем руководителям ВКР списки студентов и назначенных им тем. Для уведомления может использоваться корпоративная электронная почта или специальный модуль в LMS. Одновременно с передачей списков Учебный офис обязан проинформировать руководителей ВКР о графиках выполнения этапов работ и о Правилах по выполнению работ на данной образовательной программе.

1.3.8.
Изменение, в том числе уточнение, темы ВКР возможно не позднее, чем за один календарный месяц до установленного в приказе срока представления итогового варианта ВКР и по процедурам, установленным ОП. Изменение темы ВКР производится приказом декана факультета.

1.3.9.
Студент, не выбравший тему ВКР в установленный срок, считается имеющим академическую задолженность. Он обязан ликвидировать её в порядке и в сроки, установленные законодательством  Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.
1.4. Структура и содержание  магистерской диссертации (МД) 
1.4.1. МД академического формата должна отвечать следующим основным требованиям: 
1) носить творческий, поисковый характер; 
2) содержать элементы новизны; 
3) базироваться на использовании зарубежной и отечественной научной литературы, оригинальных достоверных источников для получения эмпирических данных/информации; 
4) отражать результаты, представляющие теоретическую и практическую значимость для решения управленческих проблем. 
1.4.2. МД проектно-исследовательского формата должна отвечать следующим основным требованиям: 
1) носить исследовательский характер; 
2) содержать обоснованное и эффективное решение проектных задач исследования, согласованных с руководством организации, на примере которого решаются основные задачи исследования; 
3) базироваться на использовании зарубежной и отечественной научной литературы, оригинальных достоверных источников для получения эмпирических данных/информации; 
4) демонстрировать уверенное владение современными технологиями маркетинга и его инструментарием;

5) отражать результаты, представляющие практическую значимость для решения маркетинговых проблем организации.
1.4.3. МД академического и проектно-исследовательского форматов представляют в одном экземпляре в виде рукописи, отпечатанной на принтере, которая должна иметь следующую структуру:
а) титульный лист; 
б) лист заявления о самостоятельном характере подготовки МД; 
в) оглавление; 
г) введение;
д) основная часть (главы и параграфы);
e) заключение;
ж) список  литературы;
з) приложение (-я).
1.4.4. Структура МД 
1.4.4.1. Структура МД должна отражать определенное внутреннее единство ее структурных элементов. Содержание МД должно отражать результаты исследования, подтверждать уровень квалификации магистра в свете компетентностного подхода. Основная задача магистранта при подготовке содержания МД – продемонстрировать уровень его профессиональной компетентности, видение  проблем, умение  самостоятельно вести научный поиск, владение методами и инструментами проведения исследования и решения задач в области выбранного вида профессиональной деятельности на современном уровне. 

1.4.4.2. Содержание МД должно отличаться оригинальностью, уникальностью и неповторимостью представленных в ней информации/данных. В основу содержания МД должен быть заложен новый материал, включающий описание новых фактов, явлений и закономерностей или авторское обобщение известных ранее, но в новом аспекте, с других научных позиций.
1.4.4.3. Титульный лист является первой страницей МД и служит источником информации для обработки и поиска МД. На титульном листе приводят следующие сведения:

· наименование организации, где выполнена МД;

· название МД;
· магистерская диссертация магистранта, номер его группы, наименование магистерской программы, направление подготовки;

· фамилию, имя, отчество магистранта (полностью), его подпись;

· фамилию, имя, отчество научного руководителя или консультанта (полностью), ученую степень и ученое звание, его подпись;

· место (город) и год написания МД.

Название МД на титульном листе должно быть по возможности кратким, точным, конкретным и соответствовать ее содержанию. Название МД приводится без слова «тема» и без кавычек. 

Лист заявления о самостоятельном характере подготовки МД следует за титульным листом и оформляется по образцу (см. Приложение 3). Подписывая этот лист, студент подтверждает отсутствие плагиата в МД.

1.4.4.4. Оглавление МД - это перечень основных частей диссертации с указанием страниц, с которых они начинаются. Оглавление выполняется на отдельном листе (листах), в центре которого ставится заголовок «ОГЛАВЛЕНИЕ». Оглавление должно содержать заголовки всех структурных частей МД (глав, параграфов) в точном соответствии с теми названиями, которые приводятся в тексте МД. Не допускается сокращать слова или давать заголовки в другой формулировке. Все заголовки глав и параграфов начинаются с прописной буквы, приводятся без кавычек, точка в конце не ставится. Последнее слово заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.
1.4.4.5. Введение и заключение в оглавлении  не должны содержать каких-либо дополнительных названий. 
1.4.4.6. Введение к МД должно включать в себя следующие основные структурные элементы:

· обоснование актуальности, теоретической и практической значимости темы МД;

· краткое описание сути проблемной ситуации и проблемы, решению которой посвящена МД;

· формулировка цели и задач исследования, которые автор поставил перед собой;

· формулировка объекта и предмета исследования;

· формулировка гипотезы исследования (определяется только для эмпирического исследования);

· краткая характеристика эмпирической базы исследования (реального объекта, на материалах которого была выполнена работа);

· краткое пояснение степени разработанности темы в научной литературе;

· краткое пояснение используемой методологии  и методов исследования (методов анализа данных, структуры МД, логической последовательности рассматриваемых вопросов, подходов и методов решения поставленных задач);

· краткая характеристика основных источников информации (официальных, научных, библиографических), которые были использованы при подготовке МД;

· полученные автором элементы научной новизны (новые результаты и положения) или конкретные практические результаты, которые выносятся на защиту;

· сведения об апробации результатов МД;

· сведения об опубликованных автором работах (список) по теме МД.  
Введение должно быть кратким (в пределах 3 страниц), написано ясно, четко и лаконично. Его предназначение состоит в том, чтобы любой читатель мог понять суть данной МД,  цели и задачи, которые автор поставил перед собой. 
1.4.4.7. Ключевые слова «цель», «задачи», «объект» и «предмет», «гипотеза», «эмпирическая база исследования» во введении целесообразно выделить (к примеру, жирным шрифтом, с красной строки). 

1.4.4.8. При обосновании актуальности исследования требуется привести 4-5 доводов, при этом можно использовать разные аспекты доказательства актуальности:

· новые условия и предпосылки, которые обуславливают актуальность изучаемого явления в настоящее время;

· освещение данной проблемы в официальных документах;

· запросы общества, потребности науки или практики бизнеса;

· освещение темы в научной литературе и ее актуальность для исследователя;

· причины, по которым данная проблема становится актуальной для практики, что и привлекает внимание исследователей;

· имеющиеся достижения науки, которые нуждаются в анализе и  обобщении.

1.4.4.9. Проблема – это реальное противоречие, требующее своего разрешения, методы и способы преодоления которого на данный момент неизвестны. Для функционирования систем управления характерно множество разнообразных проблем, требующих своего разрешения. Они могут проявляться в противоречиях между стратегией и тактикой  управления, требованиями и условиями внешней среды бизнеса и возможностями самой организации, потребностями в инновациях и квалификацией персонала организации и др. Важно описать сущность проблемы исследования, рассмотреть ее актуальность. Выбор, постановка и обоснование проблемы, являющейся предметом исследования в МД, требуют от автора определенного мастерства.
1.4.4.10. Цель исследования – это желаемый результат, которого исследователь стремится достичь. Как правило, цель исследования должна вытекать из правильно переформулированной (перефразированной) темы исследования. Следует четко сформулировать не только цель, но и задачи, посредством которых она будет достигнута. 

1.4.4.11. Задачи исследования вытекают из цели и определяют те действия, посредством которых магистрант предполагает осуществить достижение цели. Особое внимание следует обратить на четкость формулировок цели и задач исследования, которые предстоит решить. Обычно это делается с помощью глаголов неопределенной формы повелительного наклонения, характеризующих выполняемые действия. Перечисление задач дается в форме списка (например, рассмотреть…, установить…, выявить…, обосновать…, дать оценку…, развить…, разработать… и др.). Формулировки задач должны быть тщательно продуманы, поскольку они служат основой для формирования заголовков параграфов и глав, в которых будет представлено решение поставленных задач. Количество задач исследования примерно может соответствовать общему количеству параграфов в МД.
1.4.4.12. Во введении должны быть определены объект и предмет исследования. Объект – это конкретный фрагмент реальности, где существует проблема, требующая непосредственного изучения: организации, предприятия, системы, процессы или явления. Они порождают проблемную ситуацию и избраны для изучения. Предмет исследования – это то, что находится в границах объекта (его часть), наиболее существенные свойства изучаемого объекта, анализ которых особенно значим для решения задач исследования. Объект и предмет соотносятся между собой как целое и его часть. Один и тот же объект может рассматриваться через призму разных предметов исследования.

Именно предмет исследования определяет название темы, которая указывается на титульном листе МД. Так, зачастую объектом исследования в МД по менеджменту является сама система управления в социально-экономических системах. Предметом исследования выступает  конкретная проблема (реальное противоречие), для разрешения которой и требуется проведение исследования.  
1.4.4.13. Исходная гипотеза исследования – это предположение о том, каково может быть решение проблемы. Причем это предположение делается до того, как вы приступаете к поиску самого решения проблемы. Исходная гипотеза выступает своего рода проводником, с помощью которого исследователь продвигается к решению проблемы. Формулировку сходной гипотезы и ее проверку целесообразно осуществлять только для эмпирического исследования, что предполагает выдвижение одной исходной гипотезы (или нескольких рабочих гипотез) относительно решения проблемы. Затем осуществляют сбор данных, фактов, их обработку и анализ, интерпретацию полученных результатов исследования, которые подкрепляют или опровергают эту гипотезу.
1.4.4.14. Эмпирическая база исследования – это та выборочная совокупность объекта исследования, которая была изучена в рамках данной работы. Теоретической базой исследования выступают как правило работы ученых, исследователей в изучаемой области.

1.4.4.15. Для описания методологии исследования требуется отразить  используемые принципы, подходы, средства и методы научного исследования, которые послужили инструментом для получения эмпирического материала и практических результатов исследования. 
1.4.4.16. Существуют общие методы научного познания, используемые в различных науках, которые могут быть задействованы в ходе исследования. Среди них выделяют три группы: 1)методы эмпирического исследования (наблюдение, сравнение, измерение, эксперимент и др.); 2)методы, которые могут быть использованы  как на теоретическом, так и на эмпирическом уровне исследования (анализ и синтез, абстрагирование, индукция и дедукция и др.); 3)методы теоретического исследования (восхождение от абстрактного к конкретному, от общего к частному и др.)

Для исследования большинства управленческих проблем требуются специальные методы, имеющие специфический характер и разрабатываемые в рамках науки менеджмента. Выбор этих методов зависит от характера объекта и предмета исследования (например, методы стратегического анализа, моделирования, прогнозирования, принятия решений, контроля, мотивации и др.). 
1.4.4.17. Научная новизна исследования должна подтверждаться новыми научными результатами, которые получены в работе. Наиболее существенными могут  быть новые идеи, новые факты, теоретические положения, новые подходы, новые конкретные методики, модели, методы, способы обоснования и др.  

1.4.4.18. Сведения об апробации и реализации результатов исследования должны показать, где апробированы или реализованы результаты исследования (в деятельности предприятий и организаций, в научной деятельности при подготовке  научных отчетов, в учебном процессе при чтении курсов и т.д.).

1.4.5. Оформление основной части

1.4.5.1. Основная часть МД должна соответствовать выбранной теме и полностью раскрывать теорию, методику и методы исследования. Все материалы, не являющиеся важными для понимания сути проведенного исследования, выносятся в приложения. 
Как правило, основная часть должна быть разделена на главы и параграфы или разделы и подразделы, которые нумеруются арабскими цифрами. Главы состоят из параграфов, а параграфы могут делиться на пункты. Название каждой главы, параграфа или пункта должно отражать их содержание. Названия глав не должны повторять название МД в целом.
Каждую главу (раздел) МД начинают с новой страницы. Заголовки располагают посередине страницы без точки на конце. Переносить слова в заголовках не допускается. Заголовки отделяются от текста сверху и снизу тремя интервалами.

Рекомендуемый объем МД должен составлять не более  80 страниц печатного текста без приложений. Количество глав, параграфов и распределение между ними общего объема МД автор осуществляет самостоятельно. Обычно в МД  рекомендуют выделять три главы. Каждая глава должна включать в себя не менее двух параграфов. Примерное распределение объема страниц в МД: по 30% на каждую главу и 10% – на оглавление, ведение, заключение и список литературы. 
Содержание глав основной части МД должно показать умение автора сжато, логично и аргументировано излагать материал. Требования к оформлению текста МД отражены в  (См. Приложение 10). 
1.4.5.2. Первая глава основной части МД должна отражать результаты научно-теоретических исследований. В ней рассматриваются результаты теоретического и методологического исследования вопросов, связанных с темой МД. Она включает в себя обзор научной зарубежной и отечественной литературы по теме МД, анализ существующих научных концепций, подходов к решению проблемы, аргументированное обоснование выбора методов исследования для решения проблемы, обобщение основных результатов проведенного теоретического исследования, вклад автора в изучение проблемы по теме МД. В ней также должны быть отражены анализ и постановка проблемы, дан теоретический и сравнительный анализ различных подходов к ее решению, методов и инструментов, обоснование выбора методов исследования, которые могут быть использованы для решения указанной проблемы. Здесь может быть обобщен передовой опыт предприятий (организаций) по решению проблемы, выбранной для исследования. К примеру, название первой главы может начинаться словами: «Теоретические и методологические вопросы....». 

1.4.5.3. Во второй главе МД целесообразно дать общую характеристику и анализ состояния рассматриваемой проблемы на конкретном предприятии (организации). Здесь нужно представить описание проведенных аналитических работ, изложение, анализ и обсуждение полученных результатов эмпирического исследования.
В этой главе могут быть отражены: краткая характеристика основных направлений деятельности, организационно-правовая форма, анализ оргструктуры управления, основных финансово-экономических показателей деятельности организации и др.  Здесь можно привести  результаты проблемного анализа, использования методов стратегического анализа внешней и внутренней среды организации, диагностики существующей системы управления, что позволяет обосновать необходимость внесения изменений, предлагаемых в рамках проекта/проектной разработки предложений для решения проблемы на примере рассматриваемой организации.  
Во второй главе могут быть также представлены результаты анализа финансово-экономических показателей деятельности исследуемой организации (предприятия или его подразделения), проведенных расчетов показателей за ряд периодов, анализ динамики их изменения, результаты сравнительных исследований, статистические данные и др. Например, название этой главы может быть следующим: «Общая характеристика … и  анализ …».

1.4.5.4. Третья глава должна отражать собственно проектную часть МД, разработку  программы или плана мероприятий, практические рекомендации по решению исследуемой проблемы. В ней должны быть представлены и описаны результаты разработки проектной части исследования. Эта глава должна отразить умение автора применять выбранные методы исследования, разрабатывать проекты для реального объекта (с реальными данными), проводить их экономическое обоснование, оценивать экономическую и социальную эффективность проекта, а также выявлять, оценивать условия и последствия организационно-управленческих решений и действий с позиции социальной ответственности. Примерное название этой главы может начинаться словами: «Разработка … проекта (проектных предложений) и  практические рекомендации по …». 

Если в третьей главе МД рассматривается проект создания нового бизнеса или развития организаций (направлений деятельности, продуктов т.п.), то  структура третьей главы должна отражать основные разделы бизнес-плана. Третья глава МД может быть выполнена в форме проектной разработки предложений по отдельным вопросам рассматриваемой проблемы и отражать проектные предложения в рамках выбранного для исследования аспекта и вида управленческой деятельности организации (например, управления операциями, маркетингом, персоналом, финансами и др.).  Проект и проектная разработка предложений соотносятся между собой как целое и его часть.
В третьей главе могут быть отражены концепция проекта,  описаны структура и основные составляющие проекта (проектная разработка предложений), их теоретическое и практическое наполнение. В рамках проведения проектных исследований автор может предложить внесение изменений в существующую модель системы управления (или ее подсистему) и посредством проектирования, проведения экономических расчетов доказать состоятельность и обоснованность своих предложений. Здесь могут быть представлены основные разделы проекта, включая проектирование оргструктур управления, бизнес-процессов, операционного плана, плана маркетинга, систем оплаты и стимулирования труда работников и др. 

Автор может разработать рекомендации и предложения по совершенствованию систем управления (повышению их эффективности, изменению оргструктур, внедрению новых методов управления, использованию современных информационных технологий и др.), подкрепленные обоснованием их целесообразности, оценкой экономической и социальной эффективности проекта.  
Автор может представить календарный план работ (мероприятий) по реализации проекта/проектной разработки предложений. 

Отдельный параграф третьей главы может быть посвящен правовым вопросам, связанным с проектом, либо использованию современных информационных технологий. При этом перечень и последовательность рассмотрения вопросов автор определяет самостоятельно, исходя из специфики выбранной темы МД и решаемой проблемы.

1.4.5.5. В МД принято использовать научный язык и стиль изложения.  Все главы в обязательном порядке должны завершаться краткими выводами, отражающими полученные автором результаты этой части исследования. Выводам в тексте должен предшествовать подзаголовок «Выводы по главе». Выводы должны быть краткими и лаконичными, органично вытекать из содержания отдельных глав МД. Рекомендуемый их объем -  не более 1-ой страницы.

1.4.6. Оформление заключения

В заключении автор должен дать обобщенную итоговую оценку результатов и выводов проведенного исследования в соответствии с поставленными ранее задачами (см. постановку задач в п.1.4.3 Оформление введения). 
Автор должен обобщить и четко сформулировать общие выводы и результаты исследования. Важно указать элементы новизны, положения, выносимые на защиту, а также  практическую ценность полученных результатов исследования.  
Рекомендуемый объем заключения ориентировочно составляет 2-3 страницы.

1.4.7. Оформление списка литературы

Список литературы должен включать библиографическое описание использованных автором источников информации при работе над темой МД. Он размещается в конце основного текста, после заключения.

Список литературы должен включать все те источники, на которые имеются ссылки в тексте, а также те, которые фактически были использованы автором при подготовке МД, но не упоминаются в ссылках и сносках. Не рекомендуется включать в список энциклопедии, справочники, научно-популярные книги, газеты. При необходимости их использования сведения о них следует привести в подстрочных ссылках.

Рекомендуется в МД использовать алфавитный способ группировки всех библиографических записей, когда записи располагаются по алфавиту фамилий авторов или первых слов заглавий документов. Библиографические записи произведений авторов-однофамильцев располагают в алфавите их инициалов. 

При наличии в списке литературы на других языках, кроме русского, формируют дополнительный алфавитный ряд, который располагаю после изданий на русском языке.

Рекомендуемое количество источников в списке литературы МД – не менее 50, в т.ч. англоязычных – не менее 15.

Библиографические записи в списке литературы должны оформляться согласно ГОСТ 7.1 и ГОСТ 7.0.5 в соответствии с установленными библиографическими требованиями. 

Требования к оформлению списка литературы, примеры оформления библиографических записей приведены в  (См. Приложение 11). 

1.4.8. Оформление приложений

Материал, дополняющий основной текст МД, допускается размещать в приложениях. Приложение не является обязательным элементом в структуре МД. Количество самих приложений и страниц в приложении не регламентировано. Приложения должны иметь общую с остальной частью МД нумерацию страниц.

В тексте МД на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагаются в порядке ссылок на них в тексте МД. 

Приложения должны быть перечислены в оглавлении диссертации с указанием их номеров, заголовков и страниц.

Приложения как правило отражают вспомогательные или дополнительные материалы,  не вошедшие в основную часть  МД вследствие ограничений на ее объем (80 страниц). В приложение выносят:  таблицы, алгоритмы, схемы бизнес-процессов, формы документов, статистический и графический материал, подробные описания отчетов, использованных методик исследования (например, исследования рынка, образцы анкет, использованных для сбора данных), дополнительные расчеты, исторические справки, копии документов и др. 
Все используемые в МД таблицы и иллюстрации (графики, рисунки, диаграммы, схемы и т.п.), представленные как в основной части МД, так и вынесенные в приложения, должны быть наглядными, способствовать восприятию текста, облегчать понимание идей и выводов автора, его аргументацию. 
Приложения оформляются в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105. 

1.5.  Контроль хода подготовки магистерской диссертации
1.5.1. Проект МД представляется руководителю в срок до 01 декабря и оценивается им по системе «утверждён»/«не утверждён»; оценка фиксируется в рабочей ведомости преподавателя. Студент имеет возможность доработать Проект МД, не утверждённый руководителем МД, и представить его повторно, но не позднее 25 декабря текущего учебного года. При отсутствии утверждённого в указанный срок Проекта руководитель МД обязан уведомить об этом Учебный офис ОП по корпоративной электронной почте или через специальный модуль в LMS.
1.5.2. Текст первого варианта МД передается руководителю МД для замечаний; при необходимости в дальнейшем проводится корректировка текста. Предъявление первого варианта МД происходит не позднее одного календарного месяца до запланированной даты защиты МД. В случае отсутствия текста первого варианта МД, поданного в срок, руководитель МД обязан уведомить об этом Учебный офис ОП по корпоративной электронной почте или через специальный модуль в LMS. 
1.5.3. На этапе доработки МД и подготовки итогового варианта МД, при необходимости, производится корректировка МД студентом. По завершении этого этапа студент представляет итоговый вариант МД и аннотацию руководителю МД для получения отзыва не позднее двух недель до запланированной даты защиты МД. Руководитель МД обязан предоставить в Учебный офис ОП отзыв на МД в течение календарной недели после получения итогового варианта МД. 

1.5.4. В обязательном порядке не позднее двух недель до запланированной даты защиты МД студент загружает итоговый вариант МД в электронном несканированном виде в специальный модуль сопровождения курсовых работ и МД в LMS, после чего работа автоматически отправляется указанным модулем в систему  «Антиплагиат».
В случае выявления доказанного факта плагиата при подготовке МД студент может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с Порядком применения дисциплинарных взысканий при нарушениях академических норм в написании письменных учебных работ в НИУ ВШЭ, являющийся Приложением 7 к Правилам внутреннего распорядка НИУ ВШЭ. 

1.5.5. Итоговый вариант МД представляется студентом в учебный офис ОП не позднее одной недели до запланированной даты защиты МД в бумажной версии  в одном экземпляре в твёрдом переплёте, с аннотацией, справкой или регистрационным листом из системы «Антиплагиат». 
1.6.  Требования к  магистерской диссертации
Требования, предъявляемые к МД:

1)  актуальность выбранной темы исследования;
2)  высокий научно-теоретический уровень разработки проблемы, активное использование оригинальных источников отечественной и зарубежной научной литературы, в том числе – на иностранных языках;
3) cсоответствие  теоретической, эмпирической и проектной частей исследования, связь основных положений с практикой  маркетинга и менеджмента в России;
4) использование оригинальных источников для получения данных/ информации аналитического, эмпирического и статистического характера;

5) cбалансированное использование  количественных и качественных методов исследования;

6) полнота решения поставленных  задач исследования;

7) грамотность, ясность и логичность изложения материала, оформление его  в соответствии с существующими правилами;

8) наличие элементов новизны, которые могут проявляться в следующем:

· самостоятельности теоретического изложения и обобщения материала;

· формулировке и обосновании выбранного автором подхода к решению проблем и дискуссионных вопросов теории и практики менеджмента;

· самостоятельности сбора данных, выбора методов и моделей для проведения эмпирического исследования, качестве использованных методик и проведении аналитической работы;

· самостоятельной разработке общей характеристики и проведении анализа деятельности выбранного объекта (эмпирической базы исследования);

· самостоятельности выбора и обоснованности применения моделей и/или методов количественного анализа, используемых в работе;

· самостоятельности и системности представленного проекта/ проектной разработки предложений по решению рассматриваемой проблемы;

· самостоятельной формулировке выводов по результатам проведенного исследования.
Решение о соответствии (либо несоответствии) МД предъявляемым требованиям формулирует и аргументирует научный руководитель.
Основаниями для принятия решения о несоответствии МД предъявляемым требованиям могут служить:

· несоблюдение установленных сроков предоставления окончательного варианта МД научному руководителю;

· несоответствие МД требованиям, перечисленным в п. 1.6;

· наличие в МД элементов плагиата (прямых заимствований из печатных и электронных источников, защищенных ранее курсовых и выпускных квалификационных работ/проектов, кандидатских и докторских диссертаций, без указания соответствующих ссылок). 

· несоблюдение основных требований к оформлению МД, которые приведены в Приложениях.

Подпись научного руководителя, подтверждающая его заключение о соответствии МД предъявляемым требованиям, ставится на титульном листе работы с указанием даты. 

Окончательное решение о допуске/не допуске МД к защите принимается Академическим советом программы с участием научного руководителя по результатам ее предзащиты.
Научный руководитель готовит отзыв на МД.

1.7.  Рецензирование магистерской диссертации

Рецензент назначается из числа преподавателей или научных работников Университета. Рецензентами также могут быть представители иной образовательной организации высшего образования, работники иных организаций из профессиональной сферы, соответствующей теме МД. 

Приказ о назначении рецензента подписывается деканом факультета по представлению академического руководителя ОП не позднее, чем за месяц до запланированной даты защиты МД. В приказе указываются ФИО студента, тема МД, сведения о рецензенте (ФИО, ученая степень, ученое звание, место работы, занимаемая должность). 

Рецензент обязан провести квалифицированный анализ основных положений рецензируемой МД, наличия собственной точки зрения или проектного решения, умения пользоваться методами научного исследования или проектирования, степени обоснованности выводов и рекомендаций, адекватности средств достижения результатов, достоверности полученных результатов и решений, их новизны и практической значимости. Учебный офис ОП направляет МД на рецензию не позднее, чем через три календарных дня после ее получения. Рецензент составляет и передаёт ответственному лицу от учебного офиса ОП письменную рецензию на МД не позднее, чем за 4 дня до даты защиты МД.

Содержание рецензии на МД доводится учебным офисом ОП до сведения студента не позднее, чем за три календарных дня до защиты МД с тем, чтобы студент мог заранее подготовить ответы по существу сделанных рецензентом замечаний. 

1.8. Подготовка к защите  магистерской диссертации 
Защита МД носит публичный характер и осуществляется на открытых заседаниях Государственной аттестационной комиссии (ГАК). 

Дата и время защиты МД утверждаются приказом по вузу и доводятся до сведения магистрантов не позднее чем за три месяца до дня защиты.

МД  без представления отзыва научного руководителя и рецензии к защите не допускается. 

Для публичной защиты МД  магистрант должен подготовить:

· распечатанный текст МД ( 1 экз.);

· электронную версию текста МД;  

· отзыв научного руководителя (с личной подписью);

· мультимедийную презентацию  (12-15 слайдов);

· магистрант может подготовить и другие материалы, характеризующие научную и практическую ценность МД (опубликованные статьи по теме МД, документы, указывающие на апробацию и практическое использование результатов МД, и др.).

Публичная защита МД  включает в себя следующие этапы: 

· устный доклад автора о результатах проведенного исследования с мультимедийной презентацией (продолжительностью не более 12 минут); 

· ответы на вопросы членов ГАК;
· выступление научного руководителя и рецензента. В случае их отсутствия на защите отзыв и рецензия зачитываются председателем ГАК или по его поручению – одним из членов ГАК;

· ответы на замечания рецензента и руководителя;
· заключительное слово магистранта.

Мультимедийная презентация должна включать в себя:

· титульный лист МД;

· формулировку проблемы, актуальность и значимость ее решения;

· цель и задачи МД;

· использованные методы и модели исследования;

· основные результаты, полученные автором, элементы новизны, а также положения, выносимые на защиту;

· выводы автора, в т.ч. теоретическая и практическая значимость полученных результатов исследования.

Основные  рекомендации по оформлению слайдов презентации:
· общее количество слайдов – не более 15;

· слайды должны иметь заголовок и сплошную нумерацию;
· использовать контрастные цвета для поля и шрифта  слайда;

· количество строк на слайде – не более 8;

· размер шрифта – не менее 28. 

1.9.  Оценивание  магистерской диссертации 

Оценка МД формируется из трех составляющих: 
· оценки за содержание  МД; 
· оценки за устный доклад и презентацию;
· оценки за ответы на вопросы членов комиссии, ответов на замечания рецензента. 

Основные критерии для оценивания МД:
1) актуальность  и значимость темы, обоснованность постановки проблемы;

2) научно-теоретический уровень, полнота и глубина проведенного исследования; 
3) самостоятельность и качество результатов информационно-аналитических работ (сбора, анализа данных/информации), достоверности источников информации  и полноты представленных данных;

4) самостоятельность и качество эмпирического исследования (выбор и использование релевантных методов обработки информации, принятия решений);

5) самостоятельность и полнота представленного проекта/проектной разработки, программ, предложений для решения проблемы;
6) самостоятельность, обоснованность и логичность выводов по результатам проведенного исследования, самостоятельность и полнота решения поставленных задач, грамотность и логичность письменного изложения материала; 

7) ясность, логичность, профессионализм устного изложения доклада, наглядность и структурированность материала в презентации;

8) степень владения темой, ясность и научность аргументации, четкость  ответов на поставленные вопросы, умение отстаивать свою позицию. 

Итоговый результат защиты МД определяется в баллах по 10-балльной системе и переводится в традиционную систему оценивания (с оценкой «отлично» (8,9,10), «хорошо» (6,7), «удовлетворительно» (4,5), «неудовлетворительно» (1,2,3).

Итоговая оценка по результатам защиты МД вносится в протокол, который подписывается председателем и членами  ГАК.

При выставлении итоговой оценки ГАК учитывает предварительную оценку, выставленную рецензентом и научным руководителем, а также оценки каждого члена ГАК по результатам защиты МД. Итоговая оценка МД может не совпадать с предварительными оценками работы.  
Решения ГАК принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. Итоговые результаты оценки МД объявляются в тот же день.

Порядок повторного прохождения аттестационных испытаний

Студент, не прошедший итоговую государственную аттестацию без уважительной причины, в том числе получивший на итоговой государственной аттестации неудовлетворительные результаты, отчисляется из НИУ ВШЭ,  и ему выдается академическая справка. Указанный студент, при восстановлении в НИУ ВШЭ, вправе пройти итоговую государственную аттестацию повторно.

Студент, не прошедший итоговую государственную аттестацию по уважительной причине (уважительной причиной считается болезнь, подтвержденная медицинской справкой установленного образца, предъявленной в учебную часть в день, в который указано приступить к занятиям; а также иные исключительные причины, подтвержденные документально), вправе пройти итоговую государственную аттестацию повторно не ранее чем через три месяца, но не позднее четырех месяцев после подачи заявления, без отчисления из Университета.

Повторные итоговые государственные аттестационные испытания для одного лица не могут назначаться более двух раз.
Раздел 2  Подготовка курсовой работы

2.1. Сущность курсовой работы

2.1.1. Курсовая работа  по направлению 38.04.02. «Менеджмент» (далее по тексту КР) выполняется магистрантами на первом году обучения и является важным этапом в процессе подготовки итоговой магистерской диссертации. КР, как правило, должна представлять собой  часть будущей магистерской диссертации и обеспечивать поэтапность и преемственность в проведении научных исследований магистранта. 

2.1.2. Цель подготовки и защиты КР состоит в углубленном изучении магистрантом соответствующего теоретического и аналитического материала по выбранной теме исследования и формирования навыков проведения исследовательской и аналитической работы, а именно:

· постановки проблемы и обоснования ее актуальности, теоретической и практической значимости;

· формулирования цели и задач исследования;

· самостоятельного поиска зарубежной и отечественной литературы по выбранной теме исследования, подготовки аналитического обзора литературы;

· сбора, осмысления и структурирования статистического, эмпирического и фактологического материала;

· разработки дизайна исследования.

2.1.3. КР должна включать в себя разработанный автором обзор научной и аналитической литературы по выбранной теме исследования, который выполняется лично автором (магистрантом) в установленные сроки под руководством его научного руководителя. КР должна отражать элементы проведенного научного исследо​вания, свидетельствующие об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать материал, опираясь на теоретические знания и практиче​ские навыки, полученные в ходе освоения образовательной программы.
2.1.4. Оценка за КР выставляется комиссией по результатам ее публичной защиты. Защита КР проводится в конце третьего модуля первого года обучения магистранта. Курсовая работа является отдельным видом учебной деятельности -  формой научно-исследовательской, проектной работы студента. 
2.1.5. Курсовые работы могут выполняться в одном из следующих форматов:

- Исследовательская курсовая работа - анализ и обобщение теоретического и эмпирического материала, призванные способствовать закреплению и проявлению знаний и умений, полученных в процессе освоения ОП. 

- Курсовой проект - обоснованное решение практической задачи, основанное на системном анализе выбранного объекта и предмета, проблемы (ситуации).

2.1.6. Курсовая работа может выполняться индивидуально или в группе.

2.2. Требования к курсовой работе 

Объем КР должен составлять ориентировочно 30-40 страниц (не превышать 80 000 знаков)  печатного текста без приложений. 
Основные требования, предъявляемые к содержанию КР:

· четкая формулировка и обоснование про​блемы, выбранной для исследования;

· формулировка и обоснование  темы, цели и задач  КР, предмета и объекта исследования;

· четкое определение понятий, используемых в КР;

· анализ степени изученности проблемы, аналитический обзор литературы по теме (с полным перечнем ис​пользуемых источников);

· рассмотрение различных точек зрения относительно изучаемой проблемы, их со​поставление и оценка, изложение собственного понимания проблемы;

· описание используемой информационной базы;

· описание собранных эмпирических данных;

· выбор инструментария и методов исследования;

· разработка дизайна исследования.

Критерии  оценивания КР:

· качество анализа проблемы и ее исходных причин;

· качество проведенного литературного обзора; 

· адекватность выбора инструментария и методов исследования решаемым задачам;

· качество исходных данных, их достоверность, адекватность применяемому инст​рументарию;

· обоснование методики сбора и обработки данных;

· соответствие оформления КР установленным требованиям.

2.3 Научное руководство подготовкой курсовой работы

2.3.1. Непосредственное руководство выполнением курсовой работы осуществляет руководитель, назначенный приказом декана факультета.

2.3.2. Руководитель обязан осуществлять руководство курсовой работой, в том числе:

1) оказывать консультационную помощь студенту в определении окончательной темы курсовой работы, в подготовке плана курсовой работы, графика ее выполнения, в подборе литературы и фактического материала;

2) содействовать студенту в выборе методики исследования, методики реализации проекта;

3) осуществлять систематический контроль за ходом выполнения курсовой работы в соответствии с планом и графиком её выполнения;

4) информировать академического руководителя ОП и учебный офис ОП о случаях несоблюдения студентом графика выполнения курсовой работы;

5) давать студенту квалифицированные рекомендации по содержанию курсовой работы;

6) производить оценку качества выполнения курсовой работы в соответствии с предъявляемыми к ней требованиями (в т.ч. в виде отзыва на курсовую работу);

7) составить по рекомендованной форме отзыв на курсовую работу с оценкой.

2.3.3. Руководитель курсовой работы имеет право:

1) выбрать удобную для него и студента форму организации взаимодействия, в том числе согласовать график подготовки курсовой работы и установить периодичность личных встреч или иных контактов;

2) по результатам каждой встречи требовать, чтобы студент подготовил и согласовал с ним краткое резюме полученных рекомендаций и намеченных дальнейших шагов по подготовке курсовой работы;

3) требовать, чтобы студент внимательно относился к полученным рекомендациям и являлся на встречи подготовленным;

4) при выставлении оценки принять во внимание соблюдение студентом контрольных сроков графика подготовки курсовой работы.

2.3.4. При условии, что курсовая работа выполняется как реальный практический/исследовательский проект, может назначаться соруководитель курсовой работы. Соруководителем курсовой работы может являться работник сторонней организации, из числа ключевых для данной ОП работодателей, либо работник другой образовательной организации (в случае  реализации совместных ОП). Отбор соруководителя курсовой работы, при необходимости назначения такового, осуществляется академическим руководителем ОП по представлению научного руководителя. 

2.3.5. В целях оказания консультационной помощи могут быть назначены консультанты курсовой работы из числа преподавателей или научных работников Университета или работников сторонних организаций, профессиональная деятельность и/или научные интересы которых связаны с темой курсовой работы. Назначение соруководителя или консультанта происходит по предложению академического руководителя ОП (после представления руководителя курсовой работы), приказом декана факультета. Деятельность консультантов регулируется на уровне Факультета.

2.3.6. Замена руководителя, назначение соруководителей или консультантов курсовой работы производится приказом декана факультета не позднее, чем за 1 месяц до срока представления итогового варианта курсовой работы, установленного учебным планом.

2.4. Тематика курсовых работ

2.4.1. Студент выбирает тему курсовых работ в соответствии с Правилами, разработанными для ОП. Для принятия решения о выборе или уточнении темы студент должен консультироваться с потенциальным руководителем. Консультации могут быть организованы с помощью электронной почты, LMS.

2.4.2. При положительном исходе процесса согласования темы  студент получает от руководителя подтверждение на руководство. Подтверждение может быть получено в простой письменной форме, содержащей название темы на русском и на английском языке, фамилию имя студента, контакты руководителя (электронная почта), личную подпись, и передано в Учебный офис ОП. Подтверждение может быть зафиксировано в специальном модуле в LMS  либо по электронной почте.

2.4.3. Если ни одна из предложенных тем студенту не подходит, то он имеет право инициативно предложить академическому руководителю своей ОП тему курсовой работы и/или потенциального руководителя  этой работы.

2.4.4. Рассмотрев предложенную студентом тему курсовой работы, академический руководитель ОП имеет право ее принять,  или отклонить, аргументировав свое решение, или, совместно со студентом, переформулировать. 

2.4.5. После завершения процедуры выбора тем курсовой студентами, Академический совет программы в срок не более пяти рабочих дней принимает решение о закреплении тем, руководителей курсовой работы за конкретными студентами.

2.4.6. Приказ об утверждении тем курсовых работ и установлении  срока предоставления итогового варианта  курсовой работы издаётся не позднее 15 декабря текущего учебного года. Приказ готовит Учебный офис образовательной программы в соответствии с утверждённым в НИУ ВШЭ Альбомом унифицированных форм приказов по работе со студентами,   подписывает приказ декан факультета.

2.4.7. Учебный офис ОП после издания приказа передает всем руководителям курсовых работ списки студентов и назначенных им тем. Для уведомления может использоваться корпоративная электронная почта или специальный модуль в LMS. Одновременно с передачей списков Учебный офис обязан проинформировать руководителей курсовых работ о графиках выполнения этапов работ и о Правилах по выполнению работ на данной образовательной программе.

2.4.8. Изменение, в том числе уточнение, темы курсовой работы возможно не позднее, чем за один календарный месяц до установленного в приказе срока представления итогового варианта курсовой работы и по процедурам, установленным ОП. Изменение темы курсовой работы производится приказом декана факультета.

2.4.9. Студент, не выбравший тему курсовой работы в установленный срок, считается имеющим академическую задолженность. Он обязан ликвидировать ее в порядке и в сроки, установленные законодательством  Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.
2.5 Структура и содержание курсовой работы

2.5.1. Основные элементы структуры КР:

· а) титульный лист; 

· б) заявление  о самостоятельном характере выполнения КР; 

· в) оглавление; 

· г) введение;

· д) основная часть (главы и параграфы);

· e) заключение;

· ж) список  использованной литературы;

· з) приложения (при необходимости).

2.5.2. Титульный лист, заявление о самостоятельном характере выполнения КР и оглав​ление - первые три листа КР - оформляются аналогично требованиям к МД.

Во введении (2-3 страницы текста) должны быть  представлены:

· актуальность выбранной темы;

· формулировка проблемы;

· цель и задачи исследования;
· краткое пояснение степени разработанности темы в научной литературе;

· краткое описание используемого инструментария и методов исследования, структу​ры работы;

· краткая характеристика основных источников информации (официальных, научных, библиографических), которые были использованы при подготовке КР.
2.5.3. Оформление основной части.
Основная часть КР должна состоять из глав и параграфов, которые нумеруются арабскими цифрами. Глава должна содержать не менее двух параграфов, а параграфы могут делиться на пункты. Каждая глава, пара​граф  должны иметь свое название, отражающее их содержание. Названия ни одной из глав не должны повторять название КР целом.

Каждую главу КР начинают с новой страницы. Заголовки глав и параграфов располагают посередине страницы без точки на конце. Переносить слова в заголовках не допускается. Заголовки отделяются от текста сверху и снизу тремя интервалами.

Объем основной части КР должен составлять не более  30 страниц текста без приложений. Количество глав, параграфов и распределение между ними общего объема КР автор осуществляет самостоятельно. Обычно в КР  рекомендуют выделять не более двух глав. Каждая глава должна включать в себя не менее двух параграфов. 

Содержание глав основной части КР должно показать умение автора сжато, логично и аргументировано излагать материал. Требования к оформлению текста КР отражены в  (См. Приложение 10). 

Первая глава основной части КР по сути должна отражать результаты научно-теоретического исследования. Ее название может начинаться словами: «Теоретические и методологические вопросы....». 

Первая глава КР должна включать в себя обзор литературных источников (научной зарубежной и отечественной литературы) по выбранной теме КР. Магистранту важно показать знакомство с авторитетными монографиями, научными статьями, представленными в российских и зарубежных научных журналах, справочными изданиями, которые были опубликованы за последние годы. Для этого необходимо использовать доступ к электронным научным базам данных в НИУ ВШЭ. 

Обзор не должен ограничиваться литературой, посвященной достаточно узкой теме исследования. В этом случае работы по новаторской тематике могут быть представлены единичными исследованиями или отсутствовать вовсе. Поэтому в этой ситуации магистрантам необходимо связать эту тему с постановкой проблем в работах более широкого контекста.  

Качество проведенного магистрантом литературного обзора в КР зависит от количества и качества собранной информации, а также от качества ее обработки и анализа.  

В  КР магистрант должен представить аналитический (а не реферативный) обзор литературы,  задачи которого состоят в следующем:

1. Выявить основные проблемы, которые отражены в ранее проведенных исследованиях.

2.  Показать выявленное сходство и различие мнений, точек зрения и взглядов разных авторов, представленных в зарубежных и отечественных материалах исследований.

3. Выявить недостаточно изученные вопросы и аспекты темы.  

Качество собранной и обработанной информации можно оценить по четырем критериям:

a) степень полноты:
насколько собранная информация включает и отражает все наиболее важные, ключевые работы по данной теме;

b) валидность:
насколько собранная информация соответствует выбранной теме исследования;

c) несмещенность:
насколько достоверно в тексте отражено все многообразие взглядов,  мнений разных авторов по теме исследования, которое представлено в современной научной литературе;

d) непересекаемость:
насколько исключено дублирование текста, смысловые повторы.

Особое внимание следует обратить на соблюдение правил цитирования текста из заимствованных источников. 

В обзоре литературы категорически запрещается прямое воспроизведение заимствованных смысловых единиц (фрагментов текста, таблиц, иллюстраций, статистических данных), полученных другими авторами, без ссылки на источники заимствования. Такое воспроизведение расценивается как плагиат. Все цитаты, используемые автором в тексте КР для подтверждения собственных выводов, должны быть заключены в кавычки и сопровождаться ссылкой на источник заимствования. 

Первая глава КР должна отразить обзор и анализ существующей литературы,  научных концепций, различных точек зрения и возможных подходов к решению проблемы, аргументированное описание собственной точки зрения, обоснование выбора методов исследования для решения проблемы, обобщение основных результатов, полученных автором в ходе теоретического исследования. 
В завершении первой главы КР магистрант должен сформулировать краткие выводы, в которых должны быть отражены положения, вытекающие из обзора и анализа литературы по теме исследования. Объем выводов ориентировочно не должен превышать половины страницы.  

Во второй главе КР целесообразно отразить представление о дизайне (структуре) исследования. Дизайн исследования – это модель для проведения исследования; общий термин, используемый для отражения ряда отдельных, но взаимосвязанных вопросов, связанных с проведением исследования. Включает в себя: цель исследования, выбор соответствующей методологии, методов сбора, обработки, анализа и интерпретации данных. Это означает, что прежде чем проводить исследование, оно должно быть заранее обдумано и спланировано.

В заключении  должна быть дана краткая характеристика полученных выводов и результатов. Необходимо чётко сформулировать основные выводы, которые  автор сделал по результатам проведённого исследования. Выводы должны быть краткими и органически вытекать из содержания КР. Рекомендуемый объем заключения  – не более 2 страниц.

Список использованной литературы должен включать библиографическое описание использованных автором источников информации при работе над темой. Он размещается в конце основного текста КР, после заключения и оформляется в соответствии с рекомендациями. Рекомендуемое количество источников в списке литературы КР – не менее 30, в т.ч. англоязычных – не менее 10.
Приложения не являются обязательным элементом КР. Но их наличие це​лесообразно в том случае, если автор использует  большое количество гро​моздких таблиц, статистического материала, исторических справок, подробные опи​сания методик  маркетингового исследования (например, образцы анкет),  расчетов и т.д.

Все таблицы и рисунки (графики, иллюстрации, фотографии, диаграммы, схемы и т.п.), приводимые в основной части КР (или вынесенные в приложения), должны нести смысловую нагрузку и облегчать понимание логики изложения. На них (на все таблицы, ри​сунки и приложения) должны быть ссылки в тексте КР.
2.6. Контроль хода выполнения курсовой работы

2.6.1. График выполнения курсовой работы согласовывается студентом с руководителем курсовой работы, назначенным в приказе, и предусматривает следующие  контрольные точки:

1) предъявление студентом руководителю проекта курсовой работы с представлением актуальности, структуры работы, общего замысла, списка основных источников для выполнения данной работы и ожидаемый результат;

2) первое предъявление готовой курсовой работы руководителю, с последующей корректировкой курсовой работы (при необходимости);

3) представление итогового варианта курсовой работы руководителю;

4) загрузка курсовой работы в систему LMS для дальнейшей проверки работы на плагиат системой «Антиплагиат»;

5) рецензирование курсовой работы;

6) оценивание руководителем и написание отзыва о курсовой работе;
7) публичная защита курсовой работы.

2.6.2. Студент обязан представить итоговый вариант курсовой работы руководителю и в Учебный офис своей образовательной программы в установленный срок.  Итоговый вариант представляется в электронном виде через LMS и в бумажном виде.

2.6.3. Проверка курсовой работы завершается оценкой научного руководителя курсовой работы. Оценка курсовой работы доводится до сведения студента с помощью рассылки на корпоративную почту/ размещения в модуле LMS.

2.6.4. Апелляция по курсовой работе осуществляется в порядке, установленном Положением об организации промежуточной аттестации и текущего контроля успеваемости студентов НИУ ВШЭ для апелляции по результатам экзамена.

2.6.5. В случае выявления доказанного факта плагиата в курсовой работе к студенту может быть применено дисциплинарное взыскание, регламентированное Порядком применения дисциплинарных взысканий при нарушениях академических норм в написании письменных учебных работ в НИУ ВШЭ (Приложение 7 к Правилам внутреннего распорядка НИУ ВШЭ).

2.6.6. Студент, получивший неудовлетворительную оценку за курсовую работу, считается имеющим академическую задолженность. Он обязан ликвидировать данную академическую задолженность в порядке, установленном локальными нормативными актами Университета, устраняя замечания и при необходимости дорабатывая текст курсовой работы; при этом может быть изменена тема курсовой работы. По письменному мотивированному заявлению студента о необходимости смены научного руководителя академический руководитель программы может произвести смену научного руководителя. Изменение темы и научного руководителя производится приказом декана факультета.

2.6.7. Для студентов, имеющих академическую задолженность по курсовой работе, порядок пересдачи регламентирован Положением об организации промежуточной аттестации и текущего контроля успеваемости студентов НИУ ВШЭ.

2.6.8. Курсовая работа оценивается по десятибалльной системе.

2.7. Соответствие курсовой работы предъявляемым  требованиям

Заключение о соответствии КР установленным требовани​ям делает научный руководитель. Основаниями для заключения о несоответствии КР предъявляемым требованиям могут являться:

- несоответствие КР требованиям, изложенным в разделе 2 настоящих методических указаний;

- наличие в КР значительного числа контекстуальных совпадений с другими источниками и элементов плагиата (прямых заимствований из печатных и электронных источников, защищенных ранее курсовых и выпускных квалифи​кационных работ, кандидатских и докторских диссертаций, не имеющих соответ​ствующих ссылок);

- несоблюдение основных требований к оформлению КР, изложенных в Приложениях 2-4, 8-11 настоящих методических указаний.

Научный руководитель оформляет письменный  отзыв на КР, где делает запись о соответствии/ несоответствии КР предъявляемым требованиям.

2.8. Защита курсовой работы

Защита КР носит публичный характер. Оценку за курсовую работу выставляет научный руководитель КР на публичной защите. 
Для публичной защиты КР ее автор должен подготовить:

· распечатанный текст КР ( 1 экз.);

· электронную версию текста КР;  

· мультимедийную презентацию  (10-12 слайдов);

· магистрант может подготовить и другие раздаточные материалы, отражающие результаты проведенного им исследования.

Публичная защита  КР  включает в себя следующие этапы: 

· устное сообщение автора о результатах проведенного им исследования с мультимедийной презентацией (продолжительностью не более 10 минут); 

· ответы на вопросы научного руководителя и присутствующих.

Мультимедийная презентация должна включать в себя:

· титульный лист КР;
· обоснование актуальности темы;

· формулировку проблемы, цель и задачи КР;

· структуру (оглавление глав) КР;

· методологию исследования, использованные источники информации;

· основные выводы и результаты, полученные автором в ходе исследования.

Основные  рекомендации по оформлению слайдов презентации:
· общее количество слайдов – не более 8;

· слайды должны иметь заголовок и сплошную нумерацию;
· использовать контрастные цвета для поля и шрифта  слайда;

· количество строк на слайде – не более 8;

· размер шрифта – не менее 28. 

2.9  Оценивание  курсовой работы 

Итоговая оценка за КР выставляется научным руководителем на открытом заседании. Дата и место заседания по защите курсовых работ объявляется заранее и размещается учебным офисом на сайте программы «Маркетинговые технологии». Защита проводится в публичной форме, что означает возможность присутствовать на ней всех желающих. Итоговая оценка формируется из следующих составляющих: 
a. Актуальность.
b. Научная новизна сформулированной гипотезы.
c. Практическая значимость работы.
d. Степень достижимости поставленной цели и сбалансированности сформулированных задач.
e. Степень полноты постановки проблемы в списке изученной научной литературы. 

f. Адекватность предлагаемого в исследовании инструментария.
g. Полнота и достоверность исходных данных.
h. Логичность изложения материалов.
i. Дизайн предполагаемой магистерской диссертации.
j. Умение отстаивать собственную точку зрения.
Итоговый результат защиты КР  оценивается в баллах по 10-балльной системе и переводится в традиционную систему оценивания (с оценкой «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»).

Результаты работы комиссии по защите КР оформ​ляются Листом оценки руководителем курсовой работы. По результатам защиты оценку в экзамена​ционную ведомость выставляет научный руководитель. К экзаменационной ведомости прилагается Лист оценки руководителем курсовой работы.

При неявке на защиту курсовой работы по уважительной причине магистрант обязан представить документы, подтверждаю​щие уважительную причину неявки, не позднее дня, следующего за днём закрытия справки о болезни (в случае болезни), и не позднее дня, следующего за днём защиты, (в других случаях). Несоблюдение  указанных сроков влечёт за собой вы​ставление комиссией оценки «неудовлетворительно».

В случае своевременного подтверждения уважительной причины неявки студента на защиту КР назначается дополнительная дата и время защиты, которые доводятся до сведения студента.
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Приложение 2.

 Лист заявления о самостоятельном характере подготовки МД
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,____________________________________________________________ 

                                              (Ф.И.О полностью)

студент ____ курса магистратуры, группы_____ образовательной программы «Маркетинговые технологии» по направлению подготовки 38.04.02 
«Менеджмент» заявляю, что подготовленная мною магистерская диссертация на тему «__________________________________________________________

_________________________________________________________________»,   
представленная для публичной защиты, не содержит элементов плагиата. 

Все прямые заимствования из печатных и электронных источников, а также из защищённых ранее курсовых или выпускных квалификационных 
работ/ проектов, магистерских диссертаций, кандидатских и докторских 
диссертаций имеют соответствующие ссылки на авторов и источники 
заимствования.

Я ознакомлен (-а) с п. 2.2. и 2.3. Порядка применения дисциплинарных взысканий при нарушениях академических норм в написании письменных 
учебных работ в НИУ ВШЭ (Приложение 7 к Правилам внутреннего 
распорядка НИУ ВШЭ в редакции, утверждённой учёным советом НИУ ВШЭ, протокол от 23.12.2011 №31). 

________________________________________(Подпись)

__________(Дата)
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Приложение 4. 
 Форма отзыва руководителя на ВКР 

Федеральное государственное автономное 
образовательное учреждение высшего образования  
«Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» 

Факультет Санкт-Петербургская школа экономики и менеджмента

Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

Департамент менеджмента
Отзыв руководителя на ВКР

Студента (ки)__________________________________________________________, 
           Фамилия, имя, отчество
2 курса магистратуры, образовательной программы «Маркетинговые технологии» 

на тему: «_____________________________________________________________»

	№ п/п
	Критерии оценки
	Оценка руководителя


	1.
	Актуальность
	

	2.
	Научная новизна
	

	3.
	Практическая значимость
	

	4.
	Степень достижения поставленной цели
	

	5.
	Степень полноты изучения проблемы 
в списке изученной научной литературы 
	

	6.
	Полнота используемого инструментария
	

	7.
	Эффективность используемого 
инструментария
	

	8.
	Достоверность и полнота исходных данных
	

	9.
	Логичность изложения материалов
	

	10.
	Соответствие формы ВКР её содержанию
	

	
	РЕКОМЕНДУЕМАЯ ОЦЕНКА ПО ВКР 
(по десятибалльной системе)
	


Комментарии к оценкам, если имеется необходимость:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель

ученая степень, звание,

кафедра/департамент

(место работы)                                                                 ___________ /И.О. Фамилия/
                                                                                                                                              подпись
Дата 

Приложение 5. 
 Форма рецензии на ВКР
Федеральное государственное автономное 
образовательное учреждение высшего образования  
Национальный исследовательский университет  «Высшая школа экономики» 
Факультет Санкт-Петербургская школа экономики и менеджмента

Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

Департамент менеджмента
Рецензия на магистерскую диссертацию

Студента (ки)__________________________________________________________, 

                                                                                                Фамилия, имя, отчество
2 курса магистратуры, образовательной программы «Маркетинговые технологии»
на тему: «______________________________________________________________

______________________________________________________________________»

Пожалуйста, охарактеризуйте:

[основные положения рецензируемой ВКР, наличия собственной точки зрения или проектного решения, умения пользоваться методами научного исследования или проектирования, степени обоснованности выводов и рекомендаций, адекватности средств достижения результатов, достоверности полученных результатов и решений, их новизны и практической значимости. 

Выявленные недостатки]

Рецензент

ученая степень, звание,

кафедра/департамент  
(место работы)

                                             

  /И.О. Фамилия/


                                                                                     подпись

Дата 

Приложение 6. 
 Форма Листа оценки КР 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ  ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

«ВЫСШАЯ ШКОЛА ЭКОНОМИКИ»

Факультет Санкт-Петербургская школа экономики и менеджмента

Лист оценки руководителем курсовой работы

	Ф.И.О. студента
	______________________________________________________  Фамилия, имя, отчество студента

	
	1 курс, Уровень подготовки - магистратура  

Образовательная программа «Маркетинговые технологии»

Факультет Санкт-Петербургская школа экономики и менеджмента

	Название курсовой работы
	__________________________________________________________

__________________________________________________________
__________________________________________________________                                                    

                                                                                                       

	Научный руководитель (Ф.И.О.)


	


Оценка 

	№ п/п
	Критерии оценки
	Оценка научного руководителя (0/1)



	1.
	Актуальность
	

	2.
	Научная новизна сформулированной гипотезы
	

	3.
	Практическая значимость работы
	

	4.
	Степень достижимости поставленной цели и сбалансированности сформулированных задач
	

	5.
	Степень полноты постановки проблемы в списке изученной научной литературы 
	

	6.
	Адекватность предлагаемого в исследовании инструментария
	

	7.
	Полнота и достоверность исходных данных
	

	8.
	Логичность изложения материалов
	

	9.
	Дизайн предполагаемой магистерской диссертации
	

	10.
	Защита курсовой работы
	

	
	ИТОГОВАЯ ОЦЕНКА (по десятибалльной системе)
	


Комментарии (при необходимости)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата_________________        Подпись________________________  (ФИО) ____________________________        
   Приложение 7. 
Требования к оформлению текстов курсовой работы и магистерской диссертации

1 Язык и стиль изложения

Язык и стиль магистерской диссертации должны отвечать требованиям  письменной научной речи, которые сложились под влиянием академического этикета. Его суть заключена  в интерпретации собственной точки зрения автора и привлекаемых точек зрения других авторов с целью обоснования научной истины. Научный текст характеризуется использованием научных терминов, определений. В него включаются только точные сведения и факты, полученные в результате наблюдений, проведения научных экспериментов.
Основной стиль письменной научной речи -  безличный монолог. Изложение обычно ведется от третьего лица (например, «автор полагает…»), либо со страдательным залогом (например, «использован системный подход к исследованию и решению проблемы…»), что позволяет сконцентрировать внимание не на субъект, а на содержание и логическую последовательность сообщения. Сравнительно редко употребляется форма первого лица местоимений единственного числа, гораздо чаще вместо авторского «я» употребляется «мы» и производные от него обороты с притяжательными местоимениями (например, «по нашему мнению», «с нашей точки зрения», «на наш взгляд»).

Необходимые требования к письменной научной речи - краткость, доступность, ясность и точность изложения, что способствует легкости восприятия и понимания читателем мысли автора. При этом важно не допускать ненужных повторов, излишней детализации и использования лишних слов («словесного мусора»).  

2 Рубрикация текста

Рубрикация представляет собой выделение в тексте МД логически взаимосвязанных структурных частей (глав, параграфов), а также использование заголовков, нумерации и т.п.  

Текст основной части МД должен быть разбит на абзацы (куски текста, отражающие законченные единицы смысла), что облегчает восприятие и осмысление текста, придает изложению мысли завершенный характер. Количество предложений в абзаце может различаться и колеблется в достаточно широких пределах (обычно 5-7 предложений).

Каждый абзац текста начинают с новой, «красной» строки: абзацный отступ составляет пять знаков. Абзацы одного параграфа по смыслу должны быть последовательно связаны друг с другом. 
3 Общие требования к оформлению текста 

МД должна быть выполнена печатным способом с использованием компьютера, текстового редактора и принтера при сохранении основных стандартов оформления печатного листа.  

Текст МД печатается на одной стороне листа белой бумаги одного сорта формата А4 (210 х 297 мм) через полтора интервала. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен пяти знакам.
Параметры полей страницы МД:

· верхнее
— 20 мм;

· нижнее
— 20 мм;

· левое
          — 25 мм;

· правое 
— 10 мм.

Текст должен быть набран шрифтом Times New Roman, кегль (размер шрифта) — 14. Интервал между строк — полуторный. Абзацный отступ – 1,27 см. Выравнивание текста —  по ширине страницы.

Все страницы МД, включая приложения, нумеруются по порядку без пропусков и повторений. Первой страницей считается титульный лист, на котором нумерация страниц ставится, на следующей странице ставится цифра «2» и т.д. Порядковый номер страницы (нумерация страниц) печатают на середине верхнего поля страницы.

Знаки препинания в тексте ставятся непосредственно после последней буквы слова. После них, если не ставится многоточие, делается пробел. Слова, заключённые в скобки, не отделяются от скобок пробелом. Знак «тире» всегда отделяется с двух сторон пробелами. После знака «№» ставится пробел. Знак «%» пишется после цифры без пробела.

Окончательный текст МД следует вычитать, все ошибки и опечатки необходимо исправить.

Несоблюдение требований к оформлению текста МД может повлечь за собой снижение оценки, выставляемой Государственной аттестационной комиссией.

4 Требования к оформлению заголовков структурных частей работы
Основные требования сводятся к следующему:

1) заголовки должны быть по возможности краткими, т.е. не содержать лишних слов;

2) заголовки могут располагаться по центру строки, либо начиная с  левого поля страницы;

3) заголовки глав печатаются прописными буквами, либо с использованием определённого стиля документов программ-редакторов;

4) заголовки параграфов печатаются полужирными строчными буквами (кроме первой - прописной); 

5) подчёркивание заголовков не допускается;
6) переносы и сокращения слов в заголовках, использование аббревиатур  не допускаются;

7) знаки препинания (кроме вопросительного знака) и точки в конце заголовков не ставятся;

8) короткие заголовки (менее 15 знаков) пишутся в разрядку;

9) длинные заголовки (более 50 знаков, включая пробелы) распределяются в несколько строк так, чтобы каждая строка имела смысловое значение;

10) текст длинного заголовка выполняется через один интервал;

11) интервал от заголовка до текста на один интервал превышает интервал между строками текста;

12) не допускается печатать заголовок в конце страницы, если на ней не умещаются, по крайней мере, две строки текста, идущего следом за заголовком.

5 Требования к оформлению таблиц, иллюстраций и формул 
Иллюстративный материал МД может быть представлен рисунками, диаграммами, схемами, графиками, фотографиями и другим подобным материалом. Все иллюстрации в МД называются рисунками.
Иллюстрации, используемые в диссертации, размещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на них, или на следующей странице, а при необходимости ─ в приложении к МД. На все иллюстрации должны быть приведены ссылки в тексте МД. При ссылке на иллюстрации следует использовать слово «рисунок» с указанием его номера.

Таблицы и иллюстрации оформляют в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105 следующим образом:

1) каждая таблица и каждая иллюстрация должны иметь тематический заголовок, который располагают посредине страницы и начинают с прописной буквы без точки на конце; 

2) заголовок таблицы располагается сверху, над таблицей;

3) заголовок иллюстрации (рисунка) располагается снизу, под ней; 

4) каждая таблица (или иллюстрация) должна иметь свой номер; единственная в тексте таблица (или иллюстрация) не нумеруется;

5) нумерация таблиц (иллюстраций) может быть сквозной, по всему тексту МД и выполняется  арабскими цифрами (Таблица 1, Таблица 2 и т. д.), либо по главам (Рис.1.1, Рис.5.2 и т. д.); 
6) нумерация таблиц и иллюстраций не должна содержать знак «№»; точка после цифры, обозначающей номер таблицы (иллюстрации), также не ставится;

7) пустые графы в таблице следует заполнять  либо знаком « – », либо словом «нет» или «нет данных»;

8) таблицу (или иллюстрацию) следует размещать после первого упоминания о ней в тексте, при этом ссылка в тексте на нее указывается сокращенно – «табл.2» или «рис.5»;

9) не допускается использовать в тексте МД таблицы и иллюстрации, данные которых уже были опубликованы в печати, без ссылки на источник; ссылка на источник заимствования указывается непосредственно под таблицей или иллюстрацией – «Источник: ….».
6 Требования к оформлению формул

Для оформления математических формул используют соответствующее приложение компьютерных программ. Для формул предпочтительно использовать выравнивание по центру.

Формулы  в тексте должны нумероваться арабскими цифрами, сквозной нумерацией или в пределах главы (раздела). Принципы нумерации аналогичны нумерации таблиц. Номер формулы указывается на уровне формулы справа и заключается в круглые скобки. Ниже формулы приводятся пояснения всех используемых в ней символов  в порядке их упоминания в формуле, которые начинаются со слова «где». 

7 Требования к оформлению примечаний и библиографических ссылок

Примечания представляют собой дополнения или пояснения к тексту. Наиболее часто используют подстрочные примечания (сноски),  которые размещаю внизу страницы под отчёркивающей линией. Последняя строка сноски должна располагаться на уровне нижнего поля данной страницы. 

Сноски используются тогда, когда они нужны по ходу текста, а их размещение  внутри текста невозможно или нежелательно. Они облегчают чтение текста и поиск информации при наведении справок. 

Текст всех подстрочных сносок (или ссылок) печатают через один интервал, более мелким шрифтом (как правило, на 2 пункта меньше в сравнении с размером основного текста, например: 12),  на той странице, к которой они относятся. 

Для установления связи сноски с текстом используют знак сноски, который вставляют в том месте, где необходимо сослаться на источник, либо дать пояснение. Знак сноски обозначают арабской цифрой или звёздочкой и оформляют как верхний индекс. Звёздочки не используют, если количество ссылок на одной странице больше трёх. 

В тексте МД используется последовательная нумерация сносок.
Если сноска относится к предложению (группе предложений), то знак сноски ставится в конце предложения (группы предложений). Если сноска относится к отдельному слову, то она ставится непосредственно после слова. 

Сноски на таблицы и иллюстрации оформляются непосредственно под самой таблицей (иллюстрацией). Если таблица составлена автором самостоятельно, то в сноске необходимо указать [Составлено по:…] и далее указать перечень источников, использованных в процессе создания таблицы. Если таблица или рисунок были заимствованы полностью из какого-либо источника, то под ней ставится запись [Источник:…] и приводится библиографическое описание источника с указанием соответствующих страниц.

Все используемые в МД цитаты, заимствованные таблицы, иллюстрации и цифровые данные, полученные другими авторами, должны иметь библиографическую ссылку на источники. Цитаты используются в тексте с целью подтверждения собственных выводов автора и должны сопровождаться ссылкой на авторитетный источник. 

Ссылки используют для указания на источник, из которого заимствована цитата, статистический, иллюстративный или другой материал. 
Подстрочные библиографические ссылки оформляются как примечания, вынесенные из текста вниз страницы:
в тексте: Результаты данного исследования приведены в работе Смирнова А.А.1 

в ссылке: 1Смирнов А.А. Маркетинговые исследования. М.:Мысль, 2000.220 с. 

При наличии в тексте сведений об электронной публикации допускается в подстрочной ссылке указывать только ее электронный адрес:

в тексте: Официальные периодические издания: электронный путеводитель4.

в ссылке: 4 URL: http://www.nlr/ru/lawcenter/izd/index.html
Библиографическая ссылка на список использованной литературы оформляется следующим образом. Для этого после соответствующих слов в тексте ставятся квадратные скобки, в которых указывается наименование источника в списке литературы и через запятую — номер страницы, на которой помещен объект ссылки. Например, «данное определение взято из [Иванов, 2004, с.10]». 
Сведения о нескольких ссылках (например, при перечислении авторов, имеющих публикации по теме) разделяются знаком «точка с запятой».
Библиографические ссылки оформляются в соответствии с общими правилами оформления библиографических источников:

· в ссылках нужно обязательно указывать страницу цитируемого текста; 

· если на одной странице приводится несколько ссылок на одно и то же издание, то во второй и последующих ссылках достаточно указать, например: [там же, с.10];
· если текст цитируется не по первоисточнику, т.е. заимствован из другого издания, то в начале ссылки необходимо указать источник заимствования, для чего используются слова: [Цит. по:…] (Цитируется по:…) или [Приводится по:…] и далее указывается источник заимствования.

8 Требования к оформлению приложений

Приложение размещается после списка использованной литературы и оформляется как продолжение магистерской диссертации. Нумерация страниц приложения должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста работы.  

Приложения оформляются следующим образом:

· каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок;
· при наличии в работе более одного приложения их следует пронумеровать по возрастанию (например, Приложение 15), без символа «№» и располагать последовательно одно за другим;

· каждое приложение может иметь самостоятельное значение и использоваться независимо от основного текста работы;

· если приложение состоит из нескольких листов, то первый лист подписывается сверху (Приложение 2), а каждый последующий - Приложение 2 (продолжение);

· связь основного текста МД с приложением осуществляется через внутритекстовые ссылки, которые используются со словом «смотри», которое приводится сокращённо в круглых скобках по форме: (см. Приложение 3).

Приложение 11 Требования к оформлению списка литературы

Список использованной литературы является важной частью работы, отражает самостоятельную творческую работу автора и позволяет судить о степени глубины и фундаментальности проведённого автором исследования научной литературы. 

Список литературы должен включать библиографическое описание использованных автором источников информации при работе над темой. Он размещается в конце основного текста, после заключения.

Список литературы должен включать все те источники, на которые имеются ссылки в тексте, а также те, которые фактически были использованы автором при подготовке МД, но не упоминаются в ссылках и сносках. Не рекомендуется включать в список энциклопедии, справочники, научно-популярные книги, газеты. При необходимости их использования сведения о них следует привести в подстрочных ссылках.

Рекомендуется в МД использовать алфавитный способ группировки всех библиографических записей, когда записи располагаются по алфавиту фамилий авторов или первых слов заглавий документов. Библиографические записи произведений авторов-однофамильцев располагают в алфавите их инициалов. 

При наличии в списке литературы на других языках, кроме русского, формируют дополнительный алфавитный ряд, который располагаю после изданий на русском языке.

Библиографические записи в списке литературы должны оформляться согласно ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.0.5, ГОСТ Р 7.0.11 в соответствии с установленными библиографическими требованиями. 

Список литературы составляется в алфавитном порядке (в общем алфавите авторов и заглавий) в следующей последовательности:

· литература на русском языке;

· литература на иностранных языках.

Электронные ресурсы помещаются в общий библиографический список в соответствии с указанным порядком.

При оформлении списка литературы применяется сплошная нумерация, начиная с первого до последнего источника.

Используются два вида библиографического описания издания: 
· полное описание (книга, сборник, автореферат, электронный ресурс и т.п.);

· аналитическое описание (статья из сборника, журнала, глава из книги, структурная часть электронного ресурса).

Описание издания может содержать следующие элементы:
1) для документа на бумажном носителе:

· заголовок описания, например, фамилия автора или первого автора (если их более трех) с прописной буквы и инициалы или название книги, подготовленной авторским коллективом;

· основное заглавие: подзаголовочные данные: дополнительные сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности;

· сведения об издании; например: 2-е изд., доп.;

· место издания: издательство или издающая организация, дата издания; в отечественных изданиях приняты следующие сокращения: Москва – М., Санкт-Петербург – СПб., Ленинград – Л; названия остальных городов приводятся полностью;

· объем (в страницах), указывается обязательно;

2) для электронного документа:

· заголовок описания (например, фамилия автора или первого автора, если их более трёх, с прописной буквы и инициалы или название текстового документа, сайта, базы, полученное с экрана;

· основное заглавие документа, пометка о типе ресурса [Электронный ресурс], сведения об ответственности;

· спецификация;
· сведения об издании;

· место издания: издательство или издающая организация, дата издания;

· режим доступа, в случае библиографического описания ресурса удалённого доступа, с указанием URL; это правило распространяется и на документы, полученные из электронных баз данных; для документа локального доступа указывается тип носителя — CD/DVD-ROM.

Области описания отделяются друг от друга специальным разделительным знаком: «точкой» (.). Предписанный ранее для использования разделительный знак («точка и тире» (.—), разделявшие ранее области библиографического описания,  в соответствии с новыми правилами заменяют точкой. 
Для материала, являющегося частью какого-либо издания (например,  статья в журнале), используют аналитическое описание: после специального знака «две косые черты» (//) приводится библиографическое описание данного издания с указанием места материала в издании. 
При описании статьи из периодического издания (журнала, газеты) место издания не указывается. В случае если данное периодическое издание выходит в нескольких городах (странах), желательно указать место издания. 

Для некоторых названий периодических изданий принято использовать сокращения. Например, для российских журналов: Вопр. экономики (Вопросы экономики), ЭКО (Экономика и организация промышленного производства), МЭМО (Мировая экономика и международные отношения), РЭЖ (Российский экономический журнал). Для англоязычных журналов: J (Journal). Для немецких журналов: Z (Zeitschrift). 

 Ниже приводятся примеры библиографического описания различных, наиболее часто используемых видов изданий.

Примеры полного описания издания

Книга одного-двух-трех авторов 

Портер М. Конкурентная стратегия: Методика анализа отраслей и конкурентов [Текст] / М. Портер; Пер.с англ.  М.: Альпина Бизнес Букс, 2005. 
Хэмел Г., Прахалад К., Томас Г., О’Нил Д. Стратегическая гибкость / Пер. с англ. СПб.: Питер, 2005. 

Стрекалова Н. Д. Бизнес-планирование: Учебное пособие (+СD с учебными материалами) [Текст] / Н. Д. Стрекалова. СПб.: Питер, 2012.  

Сборник под редакцией
Семь нот менеджмента [Текст] / под ред. В. Красновой, А. Привалова. Изд. 3-е, доп. М.: Журнал Эксперт, 1998. 424 с.

Диссертация и автореферат 
Шемракова В.Н. Сетевые формы организации гостиничного бизнеса: закономерности возникновения и стратегии развития [Текст] : дис. ... канд. экон. наук:08.00.05/ Шемракова Вероника Нодаровна; С.-Петербург. гос. ун-т. СПб., 2007. 245 с.
Стрекалова  Н.Д. Стратегия развития системы бизнес-образования: гендерный подход [Текст] : автореф. дис. … д-ра экон. наук : 08.00.05/ Стрекалова Наталья Дмитриевна; С.-Петербург. гос. ун-т экономики и финансов. СПб., 2000. 42 с.

Стандарты

ГОСТ  Р 7.0.11–2011 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Диссертация и автореферат диссертации. Структура и правила оформления. М.: Стандартинформ, 2012.

Кейс
Стрекалова Н.Д. Кирпичный бизнес Группы ЛСР: путь к успеху. Части А, В: (учебный кейс) / Н.Д.Стрекалова. – Центр учебных кейсов Высшей школы менеджмента СПбГУ. 2008. № 308-010-1.

Примеры аналитического описания документа

Статья из журнала одного-двух-трех авторов
Стрекалова Н.Д. Бизнес-модель как полезная концепция стратегического управления [Текст] / Н. Д. Стрекалова // Проблемы современной экономики. 2009. № 2. С. 133–138. 

Материал из статистического ежегодника 

Прием в высшие учебные заведения и выпуск специалистов с высшим профессиональным образованием [Текст] // Россия в цифрах. 2008: Крат.стат.сб./Росстат. М., 2008. С. 143-144. 

Полное описание электронного реcурса

Сайт компании ОАО «Объединнеие 45» [Электронный ресурс]. URL: http://www.045.ru/ (дата обращения: 21.05.2010). 

Аналитическое описание электронного ресурса

Стрекалова Н.Д. Концепция бизнес-модели: методология системного анализа [Электронный ресурс] / Н.Д. Стрекалова // Известия Российского государственного педагогического университета имени А.И.Герцена. 2009. № 92.  URL: ftp://lib.herzen.spb.ru/text/strekalova_92_95_105.pdf (дата обращения: 10.04.2010).
Prahalad, C.K., Hamel, G. The core competence of the corporation [Electronic resource] / C.K. Prahalad, G. Hamel // Harvard Business Review. 1990. June.  EBSCO Publishing, 2005. URL: http://search.epnet.com (дата обращения: 18.05.2010).

� в случае групповой подготовки ВКР указываются все авторы
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