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1. Общие положения

Индивидуальное профессиональное задание является итоговой работой студента и характеризует степень усвоения студентом дисциплин, предусмотренных учебным планом, и позволяет проверить его способности к самостоятельной работе.

Основными  целями и задачами разработки индивидуального профессионального задания являются:

· выявление актуальных и наиболее сложных проблем и направлений, отражающих профессиональную деятельность студента;

· расширение и закрепление теоретических знаний и практических умений, полученных студентами в процессе обучения по дисциплинам «Менеджмент», «Экономика организации», «Управление персоналом», «Стратегический менеджмент», «Маркетинговые исследования», «Финансовый менеджмент»;

· самостоятельная аналитическая работа с законодательными и нормативными актами, опыт их применения, изучение периодической литературы, связанной с темой задания;

· формулировка предложений и рекомендаций в свете рассматриваемых проблем, согласно задания.

2. Подготовка и выбор темы

Тематика индивидуальных профессиональных заданий разрабатывается преподавателями колледжа, рассматривается и принимается соответствующей методической комиссией, утверждается старшим методистом по учебно-методической работе.

Тема индивидуального профессионального задания может быть предложена студентом при условии обоснования им её целесообразности, может быть связана с программой производственной (профессиональной) практики студента, а для лиц, обучающихся на заочной форме – с их непосредственной работой.

Выбранные темы закрепляются за студентом приказом директора колледжа.

3. Бланк-задание на ИПЗ

В соответствии с утвержденной тематикой руководитель разрабатывает индивидуальные задания для каждого студента, которые отражает в бланке - задании. Бланк – задание утверждается старшим методистом по учебно-методической работе и выдается студенту за две недели до начала преддипломной практики.

4. Требования к структуре индивидуального профессионального задания

Индивидуальное профессиональное задание состоит из пояснительной записки и демонстрационных материалов (на усмотрение руководителя). Общий объем пояснительной записки не менее 25 страниц.

Пояснительная записка ИПЗ состоит из следующих частей:

Введение

Основная часть, состоящая из двух разделов — теоретического и практического.

Заключение

Список использованной литературы

Приложения.

Во введении раскрывается актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи, которые ставит перед собой студент при выполнении профессионального задания.

Основная часть, которая обычно состоит из двух разделов.

В первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы, а также теоретические исследования и практические выводы и расчеты относительно проблемы, освещаемой в разделе. Тема разбивается на разделы и подразделы, при этом каждый раздел должен заканчиваться выводом.

Вторым разделом является практическая часть, в которой даётся краткая характеристика рассматриваемого объекта, анализируются основные технико-экономические показатели его деятельности. Показывается необходимость проведения детального анализа по рассматриваемой проблеме. Исследовательская часть должна быть представлена расчётами, графиками, таблицами, схемами и т.п. По согласованию с руководителем возможно использование различных программных продуктов. Результаты проведенных исследований оформляются в виде таблиц, иллюстрируются с помощью графиков, диаграмм. При необходимости результаты могут оформляться в виде приложений. В практической части раздела на основе теоретического исследования проблемы и результатов проведенного анализа, даются предложения, рекомендации, направленные на решение рассматриваемых проблем. Предложения и рекомендации должны носить конкретный характер.

3. Заключение – итог исследования, где излагаются выводы, определяются недостатки в практике функционирования организации, осуществления функций управления, использования методов менеджмента, реализации кадровой политики.

4. Список используемой литературы;

5. Приложения, к которым относят и демонстрационные материалы, т.е. основные материалы ИПЗ, помогающие студенту наиболее эффективно изложить цель ИПЗ, методы её достижения, полученные результаты. Демонстрационные материалы к ИПЗ по специальности 080501 Менеджмент выполняются в виде презентации. Содержание и количественный состав демонстрационных материалов определяет руководитель ИПЗ.

Требования к содержанию и оформлению ИПЗ определяются следующими правилами:

Индивидуальное профессиональное задание выполняется в следующей последовательности: титульный лист, бланк-задание,  содержание, основная часть, заключение, список использованной литературы, приложения.

А) Оформление титульного листа.

Титульный лист является первым листом ИПЗ, но не нумеруется. Он выполняется на листе А4 (размер по внешней рамке составляет 210 х 297) по форме (приложение 1).

Б) Оформление бланк-задание на ИПЗ.

Бланк-задание выдаётся студенту руководителем ИПЗ и содержит перечень основных вопросов, подлежащих разработке (Приложение 2). Бланк-задание следует за титульным листом и так же не нумеруется.

В) Оформление содержания.

· Содержание ИПЗ помещается на третьем  и последующих листах формата А 4, и первым по нумерации листом ИПЗ. Содержание должно включать в себя номера и наименование разделов, подразделов, вопросов подразделов с указанием порядковых номеров листов.

· Основная надпись листа, на котором приводится содержание ИПЗ, выполняется по форме 2а ГОСТ 2.104 - 68 (приложение 3).

· Слово «Содержание» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) прописными буквами.

Г) Оформление текстовой части.

· Текстовая часть должна быть выполнена машинописным или компьютерным способом на одной стороне листа. 

· Шрифт компьютера должен быть в пределах 14, интервал 1,5пт.

· Вписывать отдельные слова, формулы, условные знаки, а также выполнять иллюстрации следует черной тушью (гелевой пастой).

· Расстояние от рамки листа до границ текста рекомендуется оставлять в начале строки не менее 5 мм, в конце строки - не менее 3 мм. Расстояние от верхней строки до верхней рамки и от нижней строки до основной надписи должно быть не менее 10мм.

· Абзацы в тексте начинаются отступом, равным 15-17 мм.

· Текстовая часть должна начинаться с введения и при необходимости должна быть разделена на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые выполняются на листах формата А4. Основная надпись на всех листах текстовой части по форме 2а ГОСТ 2.104 - 68 (приложение 4).

· Каждый раздел текстовой части начинается с нового листа.

· Порядковые номера разделов, подразделов, пунктов и подпунктов обозначаются арабскими цифрами через точку.

· Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, подразделы - в пределах каждого раздела. Номера подразделов состоят номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела тоже ставится точка. Разделы и подразделы могут состоять из одного или нескольких пунктов. Пункты при необходимости могут быть разбиты на подпункты, которые нумеруются в пределах каждого пункта. В конце номера пункта и подпункта ставится точка.

· Наименование раздела должно быть по возможности кратким, соответствовать содержанию и записываться в виде заголовка (симметрично тексту) прописными буквами. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Расстояние между заголовком раздела и текстом не менее 15 мм (3-4 интервала).

· Наименование подразделов записывают в виде заголовка (с абзаца) строчными буквами (кроме заглавной) после номера подраздела. Расстояние между заголовком подраздела и текстом 10 мм ( 2 интервала).

· Подпункты начинают с новой строки со строчной буквы. В конце подпункта, если за ним следует еще подпункт, ставят точку с запятой.

· Содержащиеся в тексте пункта или подпункта перечисления требований, указаний и т.п. обозначают арабскими цифрами со скобкой, например, 1), 2) и т.д. каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзаца.

· Если в тексте документа имеются ссылки на использованную литературу, то после ссылки в квадратных скобках указывают номер источника по перечню литературы и других документов и через запятую - номер страницы (номера страниц), например, [5, 52], [12, 15 -21] и т.п.

· В текстовых документах разрешается давать ссылки на стандарты (кроме стандартов предприятий), конструкторские документы и другие документы (например, органы госнадзора). Ссылка делается на весь документ в целом или на его разделы и приложения (с указанием обозначения и наименования документа, номера и наименования раздела). Ссылки на отдельные подразделы, пункты и иллюстрации не допускаются.

· При ссылке на стандарты и технические условия указывают только их обозначения, при ссылке на другие документы - их наименование. При ссылке на раздел или приложение указывают его номер и наименование, при повторных ссылках только номер.

· Терминология и определения должны быть едиными и соответствовать установленным стандартам, а при отсутствии стандарта - общепринятым в научно-технической литературе.

· Сокращение слов в тексте и подписях под иллюстрациями не допускается. Исключения составляют сокращения, общепринятые в русском языке или установленные стандартом (ГОСТ 2.316-68).

· В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими стандартами.

· Значение символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, должны быть приведены непосредственно под формулой. Значение каждого символа дают с новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.

· Если в документе больше одной формулы, то их нумеруют арабскими цифрами в пределах раздела. Номер ставят в круглых скобках с правой стороны листа на уровне формулы.

· Ссылки в тексте на номер формулы дают в круглых скобках, например: «...в формуле (2.1.).

· Текст примечания должен начинаться с красной строки словом «Примечание» с точкой. Если примечаний несколько, то пишут слово «Примечание» с двоеточием и с красной строки, а сами примечания нумеруют арабскими цифрами с точкой.

Д) Оформление списка литературы.

· Перечень литературы, нормативно- технической и другой документации, используемой при выполнении ИПЗ, помещают в конце документа и включают в его содержание. Выполнение списка и ссылки на него в тексте - по ГОСТ 7.32-81 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно исследовательской работе. Общие требования и правила оформления.»

· Запись каждого из произведений списка использованной литературы выполняется в следующем порядке:

1) Автор (фамилия, инициалы), точка. Если произведение написано двумя или тремя авторами, они перечисляются через запятую. Если произведение написано четырьмя авторами и более, то указывают лишь первого, а вместо фамилий остальных авторов ставят «и д.р.».

2) Наименование произведения - без сокращений и без кавычек, двоеточие. Подзаглавие - также без кавычек, точка, тире. 

3) Место издания - с прописной буквы. Москва, Ленинград, Санкт- Петербург сокращенно (М., Л., СПБ.), точка и двоеточие, а другие города полностью: (Волгоград, Саратов): двоеточие.

4) Наименование издательства без кавычек с прописной буквы, запятая.

5) Том, часть - пишут с прописной буквой сокращенно (Т., Ч.), точка после цифры тома или части - точка, тире. Выпуск с прописной буквы, сокращенно ( Вып.); точка, тире.

6) Порядковый номер издания - с прописной буквы, сокращенно, точка, тире. Например: Изд. 2 -е.

7) Год издания (слово «год» не ставят ни полностью, ни сокращенно), точка, тире (если есть указание страниц ).

8) Страница (ы) - с прописной буквы, сокращенно (с), точка. Пример записи: 

Петров В.А. Менеджмент: Учебное пособие для техникумов. - М.:

Знание, Т.1 - Изд. 2-е. - 2010. - с.115.

· Порядок размещения названия книг и других документов может быть алфавитным, хронологическим, тематическим. 

· Название пишут с красной строки, вторую и последующие строки пишут от края левого поля. 

· Перечень литературы и других документов печатают через два интервала. 

Е) Оформление иллюстраций

· Иллюстрации в текстовом документе даются для пояснения излагаемого текста и должны быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД. Обычные иллюстрации называют в тексте рисунками.

· Иллюстрации могут располагаться по тексту, в конце его или в приложении. Рисунок размещается симметрично рамке листа. При необходимости под рисунком выполняется текст, выполненный симметрично.

· Если их больше одной, нумеруют в пределах раздела арабскими цифрами. Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстраций в разделе, разделенных точкой, например: «рис. 1.1. рис. 1.2». Эта надпись помещается ниже рисунка и ниже подрисуночного текста, расстояние до последующего текста не менее 10мм. Ссылки на иллюстрации дают по типу «рис. 1.1», а на ранее упомянутые дают с сокращенным словом «смотри», например, «см. рис.2.1.».

· Допускается нумерация иллюстраций в пределах всего документа.

Ж) Оформление приложений

· Иллюстративный материал, таблицы, текст вспомогательного характера или самостоятельно выпущенные конструкторские документы, например, схемы, габаритные чертежи, могут быть оформлены в виде приложения.

· Приложения оформляют как продолжение данного документа на последующих листах или выпускают в виде отдельного документа. Ссылку на приложение дают в основном тексте документа, а в содержании перечисляют все приложения.

· Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в правом верхнем углу первого листа слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами. Если приложений несколько, их нумеруют арабскими цифрами (без знака №). В технически обоснованных случаях приложение может иметь заголовок, который записывают симметрично тексту прописными буквами.

· Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4; допускается использовать форматы A3, А2, А1, а также дополнительные форматы. Основная надпись выполняется по форме 2а ГОСТ2.104-68 (Приложение 4).

· Нумерация листов документа и приложений, входящих в состав документа, должна быть сквозная. 

· Приложение, выпускаемое в виде самостоятельного документа, оформляется по общим правилам - первый лист с основной надписью по форме 2 (приложение 2), последующие листы - по форме 2а (приложение 4) согласно ГОСТ 2.104 -68. Обозначение присваивается как части документа с указанием в шифре порядкового номера.

И) Построение и оформление таблиц

· Размеры таблиц выбирают произвольно, в зависимости от изложения материала. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Графу № п/п в таблицу не включают. Диагональное деление шапки таблицы не допускается.

· Заголовки и подзаголовки таблиц начинают с прописных букв. В конце заголовков и подзаголовках таблиц знаки препинания не ставят.

· Заголовки указывают в единственном числе.

· Если цифровые данные в графах таблицы выражены в различных единицах физических величин, то их указывают в заголовке каждой графы.

· Если все параметры, размещаемые в таблице, выражены в одной и той же единице физической величины, то над таблицей помещают ее сокращенное обозначение («Размеры, мм).

· Повторяющийся в графе таблицы текст, состоящий из одного слова, допускается заменять кавычками, если строки в таблице не разделены линиями. Если повторяющийся текст

· состоит из 2-х или более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее - кавычками.

· Если цифровые или иные данные в графах таблицы не приводят, то необходимо ставить прочерк.

· Все таблицы, если их в документе более одной, нумеруют в приделах раздела арабскими цифрами. Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы в разделе, разделенных точкой. Разрешается нумеровать таблицы в пределах всего документа.

· Над правым верхним углом таблицы должна быть надпись с указанием порядкового номера таблицы, например «Таблица 2.1.».

· Если в документе только одна таблица, то номер ей не присваивают и слово «Таблица» не пишут.

· Таблица при необходимости может иметь тематический заголовок, помещенный симметрично таблицы, выполненный строчными буквами, кроме первой прописной. Слова «Таблица» при наличии заголовка следует писать выше заголовка.

· При переносе части таблицы на другой лист заголовок помещают только над первой частью.

· При этом над перенесенной частью ставят надпись «Продолжение табл.2.1».

· На все таблицы должна быть ссылка в тексте. При этом, если таблица не имеет номера, слово «Таблица» пишут полностью, если имеет номер - сокращенно, например, «...в табл.2.2».

К) Оформление слайдов

Слайды презентации содержат объекты, подготовленные с использованием текстового редактора, электронных таблиц, баз данных, справочно-правовых систем, программ компьютерной графики, других прикладных программ, имеющих профессиональную направленность.

Исходные цифровые материалы получают методом сканирования или прямой передачи изображения в компьютер с внешнего устройства (цифрового фотоаппарата, цифровой видеокамеры).

Каждый слайд должен  иметь заголовок, расположенный в верхней части.

Не допускается наличие на слайде посторонних объектов, не связанных с тематикой и отвлекающих от основного содержания.

Порядок брошюровки

Индивидуальное профессиональное задание брошюруется в единую папку. 

ИПЗ начинается титульным листом, за которым следует бланк-задание, содержание, первый лист которого является вторым по нумерации листом ИПЗ. За содержанием следует текстовая часть. После основного текста - список использованной литературы и приложения.

Примерная тематика ИПЗ

1. Организационные инструменты и методы менеджмента предприятия.

2. Формирование модели управления промышленным предприятием.

3. Организационная и производственная структура предприятия.

4. Разработка управленческих решений на предприятии.

5. Совершенствование системы принятия управленческих решений.

6. Кадровая политика предприятия.

7. Корпоративная культура как эффективный механизм управления человеческими ресурсами предприятия.

8. Совершенствование систем мотивации труда работников.

9.Совершенствование методов управления организацией.

10. Разработка системы рыночной деятельности организации.

11.  Направления повышения эффективности деятельности предприятия.

12. Повышение рентабельности предприятия.

13. Маркетинговая концепция организации.

14.Конкурентоспособность предприятия и пути её повышения.

15. Разработка рекламной концепции фирмы.

16. Роль сбытовой политики предприятия в обеспечении её конкурентоспособности.

17. Методы продвижения товара на рынок сбыта.

18.Разработка бизнес-плана новых видов продукции.

19. Рекламная компания нового товара.

20. Разработка эффективной  PR- компании для фирмы.

21. Формирование трудовых  ресурсов предприятия.

22. Совершенствование рекламной концепции фирмы.

23.Реализация  «Государственной поддержки малого предпринимательства».

24. Разработка стратегии инвестиционной деятельности предприятия.

25. Эффективность управления предприятием при помощи Системы Сбалансированных Показателей (ССП).

26. Развитие региональной хозяйственной системы в условиях поддержки малого предпринимательства.

27. Экономическое обоснование инвестиционной политики предприятия.

28. Оценка управления предпринимательскими рисками.

29. Организация эффективного контроля на предприятии.

30. Маркетинг туристических услуг.

Примерные планы ИПЗ

Тема «Организационные инструменты и методы менеджмента предприятия».


Введение


1. Понятие организационных инструментов и методов менеджмента.


1.1 Сущность и значение организационных инструментов.


1.2 Структура и характеристика методов менеджмента.


2. Организационные инструменты и методы менеджмента предприятия.

2.1 Характеристика деятельности предприятия (основные показатели, структура).

2.2 Эффективность применения организационных инструментов.

2.3 Взаимосвязь применяемых методов управления. 

Заключение


Список литературы


Приложения

Тема «Кадровая политика предприятия».


Введение


1. Понятие технологии работы с кадрами.


1.1 Сущность и значение кадровой политики.


1.2 Структура и характеристика производственных кадров.


2. Кадровая политика предприятия.

2.1 Характеристика деятельности предприятия (основные показатели, структура).

2.2 Структура управления предприятием.

2.3 Анализ эффективности проводимой кадровой политики.

Заключение


Список литературы


Приложения

Тема «Разработка управленческих решений на предприятии».


Введение


1. Понятие управленческих решений.


1.1 Сущность и значение управленческой информации.


1.2 Этапы разработки управленческих решений.


1.3 Требования, предъявляемые к управленческим решениям.


2. Разработка управленческих решение на предприятии.

2.1 Характеристика деятельности предприятия (основные показатели, структура).

2.2 Уровни разработки решений.

2.3 Анализ применяемых методов разработки управленческих решений. 

Заключение


Список литературы


Приложения

Тема «Разработка рекламной концепции фирмы».


Введение


1. Теоретические основы рекламы, её влияние на экономику.


1.1 Сущность и значение рекламы.


1.2 Этапы разработки рекламной концепции фирмы.


2. Разработка рекламной концепции фирмы.

2.1 Характеристика деятельности предприятия (основные показатели, структура).

2.2 Последовательность разработки рекламной концепции фирмы.

2.3 Эффективность выбранной рекламной концепции. 

Заключение


Список литературы


Приложения

Тема «Методы продвижения товара на рынок сбыта».


Введение


1. Продвижение как элемент комплекса маркетинга.


1.1 Сущность и значение продвижения.


1.2 Структура и характеристика методов продвижения.


2. Методы продвижения товара на рынок сбыта.

2.1 Характеристика деятельности предприятия (основные показатели, структура).

2.2 Методы продвижения товаров, применяемые фирмой.

2. 3 Анализ эффективности используемых методов продвижения.

 Заключение


Список литературы


Приложения

Приложение 1.

Правила оформления титульного листа ИПЗ


Приложение 2.
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