МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования
«Тверской государственный университет»





Н.А. Мансурова




 БИЗНЕС-ПЛАНИРОВАНИЕ



МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ПО ПОДГОТОВКЕ ПИСЬМЕННЫХ АНАЛИТИЧЕСКИХ РАБОТ

для студентов  4-го курса   подготовки бакалавров 

Направление подготовки
230700 –  "Прикладная информатика" 
Программа специализированной подготовки магистров
«Прикладная информатика в аналитической экономике»







ТВЕРЬ  2013



ВВЕДЕНИЕ
Самостоятельная работа студентов направлена на углубление и закрепление знаний, развитие интеллектуальных умений, комплекса универсальных и профессиональных компетенций, повышение творческого потенциала студентов. Она заключается в работе с лекционным материалом, поиске и обзоре литературы и электронных источников информации по заданной проблеме курса, анализе, структурирование и представление информации по заранее определенной преподавателем теме.
 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Аналитическая записка – самостоятельная творческая работа студентов, выполненная в форме  экспертизы бизнес-плана, при этом особое внимание уделяется наличию основных разделов бизнес-плана,  оценке технической проработанности (реализуемости) проекта и достоверности представленной (исходной) информации, а так же грамотности экономических расчетов.
 Цель аналитической записки – дать обучающемуся возможность приобрести навыки и практический опыт подготовки подобного рода справок. 
В аналитической записке необходимо провести экспертизу бизнес-плана, для этого можно воспользоваться ниже приведенной методикой или другими методами, используемыми для аналогичных исследований. Экспертиза является эффективным инструментарием,  позволяющим определить качество,  надежность и  эффективность  разработанного бизнес-плана. В ходе экспертизы необходимо выявить допущенные ошибки и слабые места в проекте. 
Все неясные вопросы можно прояснить  во время консультации с преподавателем.
Содержание и объём. Текст аналитической записки состоит из трех частей. В первой части излагается основание составления, во второй – анализ ситуации или вопроса, в третьей – выводы и предложения. 
Объем текста аналитической записки до 3-х страниц.
Первая часть включает в себя постановку проблемы, т.е. ее предназначение, характеристику основных методологических принципов при ее изучении, четко сформулированную цель, причины и основания исследования, круг вопросов, подлежащих рассмотрению. 
Вторая часть раскрывает суть исследования. В логической последовательности дается изложение исследуемых вопросов темы на основе самостоятельного изучения источников и привлечения, где это необходимо, исследовательской и иной литературы. Поэтапный анализ и обобщения. Выдвижение гипотез, версий и их обоснование. Для удобства представления и анализа информации можно воспользоваться ниже представленным  алгоритмом. 
ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ
	№
	Наименование показателей
	5
	4
	3
	2

	1
	Наличие основных разделов бизнес-плана
	
	
	
	

	2
	Техническая проработанность (реализуемость) проекта
	
	
	
	

	3
	Достоверность представленной (исходной) информации
	
	
	
	

	4
	Грамотность экономических расчетов
	
	
	
	

	5
	Достаточный анализ рынков сбыта
	
	
	
	

	6
	Наличие описания системы  управления  проектом (обязанности, степень  профессиональной  подготовки   персонала, структура  кадров)
	
	
	
	

	7
	Наличие оценки объектов интеллектуальной  собственности
	
	
	
	

	8
	Реалистичность анализа рисков
	
	
	
	

	9
	Степень завершённости плана
	
	
	
	

	10
	Обоснованность выводов
	
	
	
	

	11
	Качество оформления
	
	
	
	



Третья часть содержит выводы, прогнозы, предложения и рекомендации. Строятся они на основании результатов анализа материалов, приводимых в разделах, но не повторяют их, а обобщают.
Основные требования к выводам:
· непротиворечивость и жесткая логическая взаимосвязь с основным текстом подраздела;
· отсутствие прямых повторений текста раздела;
· недопустимость выводов, не обоснованных основным текстом;
· выводы должны характеризовать рассматриваемый период или явление;
· в обязательном порядке выводы должны содержать общие прогнозные оценки протекания процессов на ближайшую перспективу;
· подводится общий итог исследований по указанной тематике;
· текст выводов должен быть краток.
Требования к оформлению
 Оформление текста. Использовать текстовый редактор Word. Текст работы следует оформлять на одной стороне стандартного листа формата А4, соблюдая установленные размеры полей: левое –  25 мм, правое –  15 мм, верхнее –  20 мм, нижнее –  20 мм. Текст должен быть набран через 1,5 интервала размером шрифта 14 пунктов, шрифт Times New Roman. Выравнивание текста на странице – по ширине.       
 Нумерация страниц. Все страницы работы, таблицы и приложения,  должны быть пронумерованы сквозной нумерацией по всей работе.  
 Оформление таблиц. Таблицу необходимо располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые или на следующей странице. Размещение таблицы должно быть удобным  для чтения без поворота работы. Если это невозможно, то таблицу располагают так, чтобы для её чтения нужно было повернуть работу по часовой стрелке. 
 На все таблицы, приведённые в работе, должны быть ссылки в тексте.  Все таблицы снабжаются заголовками и номерами, которые помещаются над таблицей. Заголовок таблицы помещают на следующей строке и начинают с прописной буквы. Рекомендуется составлять таблицы, помещающиеся на одной странице. Если таблица не помещается на одной странице, то оставшуюся часть таблицы переносят на другую страницу и перед ней помещают слова «Продолжение таблицы» с указанием номера. Например, Продолжение таблицы 6. В этом случае таблица начинается со строки с нумерацией колонок.
Примечания и сноски к таблицам должны находиться на той странице, где помещена таблица. 
 Оформление иллюстраций. Все иллюстрации (графики, схемы и пр.) именуются рисунками. Они помещаются сразу после ссылки на них в тексте или на следующей странице. Рисунки следует размещать так, чтобы их можно было рассматривать без поворота работы. Если такое размещение невозможно, то рисунки располагают так, чтобы для их рассмотрения надо было повернуть работу по часовой стрелке.
 Рисунки нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всей работы. Каждый рисунок сопровождается названием, которое помещается под рисунком в одну строку с его номером. Слово «рисунок» пишется сокращённо. Например, 
        Рис. 2. Классификация трудовых ресурсов
 Оформление приложений.  Приложения помещаются в конце работы. Каждое приложение следует начинать с новой страницы и сопровождать содержательным заголовком. Над заголовком в правом верхнем углу должно быть слово «ПРИЛОЖЕНИЕ», состоящее из прописных букв. Заголовок приложения располагается на следующей строке по центру. Одно приложение не нумеруется. Несколько приложений следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами, знак № не ставится (например, ПРИЛОЖЕНИЕ 1). Название приложения приводится строкой ниже.
 Оформление ссылок на источники. Использование в работе цитат, цифровых данных, формул, мнений, близких к оригиналу работ других авторов, должно сопровождаться обязательными библиографическими ссылками на источник информации. 
Требования к стилю и языку изложения. Излагать материал следует чётко, ясно, последовательно, применяя научную терминологию. Текст должен быть прочитан автором для устранения опечаток. В тексте академического стиля не принято делать ссылки на себя, но если это необходимо, то следует употреблять выражения в третьем лице: «автор полагает», «по мнению автора», или во множественном числе: «мы считаем», «по нашему мнению», «на наш взгляд» и т.д. 
Защита аналитической записки назначается по усмотрению преподавателя.



