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Основные требования к написанию 
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1. Цель и задачи курсовой работы
Курсовая работа имеет целью закрепить полученные теоретические знания, научить студентов самостоятельно применять их для комплексного решения конкретных задач,  самостоятельной работе студентов с учебной, периодической литературой и нормативными документами.

В курсовой работе студент должен решить следующие основные задачи:
· раскрыть сущность, значение, содержание, методы и пути реше​ния конкретных вопросов;
· проанализировать практическую деятельность предприятия (организации, учреждения) в решении этих вопросов, обобщить поло​жительный опыт, показать имеющиеся недостатки, выявить их причины и обосновать пути устранения;
· сделать необходимым выводы и разработать предложения по со​вершенствованию методов и практики решения на предприятии кон​кретных вопросов. 
2. Основные требования, предъявляемые к курсовой работе
1. Правильное понимание и умелое освещение излагаемой проблемы.
2. Критический подход к изучаемым материалам, самостоятельная аргументация выводов, обоснованность предложений и рекомендаций.
3. Литературное, логически последовательное и самостоятельное из​ложение материала.         
4. Возможно использование практических материалов из жизни, насыщенность цифровыми данными из справочной и научной литературы.

5. Систематизация цифровых данных в виде диаграмм, схем, таблиц, графиков с необходимым анализом, обобщением и выводами.
6. Использование Законов Правительства РФ, Указов Президента РФ, Постановлений Совета Министров РФ и других нормативных  документов, трудов отечественных и зарубежных специалистов.
7. Курсовая работа должна быть выполнена своевременно, аккуратно и правильно оформлена.

      8. Курсовая работа должна состоять из введения, теоре​тического и аналитического разделов, заключения и списка использо​ванной литературы. 
3. Этапы написания курсовой работы
3.1 Выбор темы
Выбор темы начинается с ознакомления с тематикой курсовых работ, после чего выбирается интересующая тема (если иное неоговорено преподавателем).
Студентам, выполняющим по учебному плану дипломную работу, рекомендуется выбирать тему курсовой работы, аналогичную или близкую теме дипломной работы.
3.2 Подбор литературы
Правильный подбор  литературы в значительной мере определяет качество написания курсовой работы.

Подбор литературы рекомендуется начать с выяснения места темы в курсе изучаемой дисциплины. Необходимо просмотреть планы всех занятий и рекомендованную к ним обязательную и дополнительную литературу.

После этого целесообразно ознакомиться с каталогами библиотеки вуза и других библиотек города.

Название отобранной литературы лучше всего записывать на отдельных карточках или в специально заведенной тетради. Это позволит сгруппировать ее по вопросам содержания и изучить в определенной последовательности, а также облегчить составление списка используемой литературы.

Рекомендуется на каждой карточке оставить место для последующих пометок (например, переписать оглавление, кратко изложить основное содержание и т.п.). После предварительного подбора литературы рекомендуется пересмотреть ее перечень, исключить устаревшие издания.

3.3 Предварительное ознакомление с литературой
 и составление первого варианта содержания курсовой работы

Отобранную литературу рекомендуется сначала бегло просмотреть, то есть определить, какие вопросы и в какой последовательности рассматриваются в той или иной работе, статье или руководящем документе, в каком вопросе или разделе их можно использовать при написании курсовой работы, имеются ли статистические    данные или другой фактический материал.

Все это необходимо отразить в карточке и учесть при составлении предварительного варианта содержания курсовой работы.

Содержание является основой курсовой работы. От того, насколько качественно он составлен, зависит структура, содержание, логическая взаимосвязь рассматриваемых проблем.

По мере более глубокого изучения  литературы содержание может уточняться и дополняться.

Практика показала, что наиболее оптимальным является содержание, сос​тоящее из введения, трех основных вопросов и заключения.   Вопросы должны быть сформулированы кратко и выражать самые сущест​венные аспекты  (стороны) темы. При последующей работе содержание можно добавить  подвопросами, развернуть в тезисы пли составить проспект, то есть изложить основное содержание каждого раздела, введения и выводов.

3.4  Изучение литературы
      После предварительного ознакомления с литературой обычно остается 10-20 источников.

Успех изучения литературы во многом зависит от правильной организации работы.

Начать рекомендуется  с просмотра соответствующего раздела программы курса, учебника и учебных пособий,  с тем, чтобы легче было разобраться в специальной  литературе.

Затем необходимо изучить нормативные документы и законодательные акты, подобранные по данной теме.

Затем можно перейти к изучению специальной литературы, опубликованной в монографиях, сборниках статей, периодичес​ких изданиях.

Читать рекомендуется с карандашом в руках. Следует одновременно  продумывать прочитанное, выделять наиболее важные и сложные места,  делать пометки об этом на рабочих листах (тетрадях), чтобы при  повторном чтении их лучше уяснить.

Обратить внимание на разные трактовки авторов отдельных понятий, процессов, закономерностей и т.д. 
При чтении могут встречаться непонятные слова и выражения. Не следует оставлять их без выяснения. Объяснение их значения можно найти в словарях и другой справочной литературе или проконсультироваться у преподавателей.

Выписки можно делать своими словами. Особенно важные места ре​комендуется записать дословно. При дословных выписках обязательно нужно сделать пометку, кто автор, как называется работа, издательство, год издания, страница.

При изучении литературы удобнее всего пользоваться отдельными
листами. Писать следует только на одной стороне листа. Надо помнить, что можно сделать много интересных записей, но они пропадут, если нет должного порядка в их размещении, не отмечен источник.

Целесообразно каждый выписанный образец озаглавить соответствующей проблемой. Это поможет сгруппировать материал по соответствующим разделам (вопросам) курсовой работы.

3.5 Подбор и отработка статистических данных
Следует помнить, что статистические данные являются ценными только в том случае, если они подтверждают, или с их помощью делаются какие-либо выводы и обобщения.

Пользоваться рекомендуется официальными государственными статистическими данными и отраслевыми сборниками и справочниками.

Наряду с официальными статистическими сообщениями можно также использовать фактические данные из книг, брошюр, газетных и журнальных статей  с учетом их сопоставимости.

Хорошо подобранный фактический материал позволяет объяснить многие процессы и выявить закономерности их развития. Поэтому, очень важно правильно проанализировать его, научно обработать, привести к самостоятельным единицам измерения. Особенно внимательно нужно быть к данным из различных источников, обратить внимание на их сопоставимость.

Не следует приводить большого количества цифрового материала. Лучше всего, если он представлен в виде 2-3 таблиц, графиков или диаграмм с пояснениями, анализом и выводами.

Таблицы, графики, диаграммы должны быть пронумерованы, озаглавлены, и иметь ссылку на источник.
3.6 Написание курсовой работы
Общий объем курсовой работы не должен превышать 30 страниц (список использованной литературы и приложения в общий объем не входят). 

Размер бумаги - А4; (210 х 297 мм) 

Поля: верхнее и нижнее по 25 мм, 

           левое - 35 мм, правое - не менее 10 мм. 

Интервал полуторный

Шрифт  Times New Roman. 

Размер шрифта: 

для текста - 14

для названия глав - 14 жирный, буквы заглавные (ААА), выравнивание по центру

для названия параграфов - 14 жирный, буквы строчные (ааа),  выравнивание по центру

для всех остальных заголовков (содержание, введение, заключение, список использованной литературы) - 14 жирный, буквы заглавные (ААА), выравнивание по центру

Выравнивание для всего текста диплома  - по ширине 

Красная строка – отступ от начала строки равен 0,7 см.
При написании курсовой работы необходимо: 
· использовать не менее 15-30  источников;

· уточнить содержание курсовой работы;
· систематизировать сделанные выписки в соответствии с содержанием курсовой работы;
· отработать логическую структуру каждого вопроса;
· написать курсовую работу и сдать для проверки научному руководителю в сроки, установленные учебным планом и расписанием учебных занятий. Своевременное представление курсовой работы обеспечивает ее своевременную проверку научным руководителем и возможность ее качественной доработки.
4. Содержание курсовой работы
Содержание курсовой работы должно соответствовать предлагаемым к рассмотрению вопросам и излагается в логической последовательности. Следует избегать отклонения от вопросов, поставленных в содержании курсовой работы, повто​рений, частого и не к месту цитирования.
Во введении (1-2 страницы) необходимо раскрыть:
· актуальность разрабатываемой темы;
· цель и задачи курсовой работы;
· объект исследования и материалы, на основании которых выпол​нялась курсовая работа (годовые отчеты, первичная документация, про​изводственные планы и др.).
В основной части работы излагается существо темы, ее теоретическое обоснование с широким применением трудов отечественных и зарубежных авторов и статистического материала.
Основная часть состоит из глав, разбитых на параграфы.

В первой главе содержится понятие, раскрываемого вопроса. В ней студент цитирует понимание проблемных вопросов различными авторами, подробно раскрывая и аргументируя свою позицию. В конце главы студент делает свой вывод о  том, как им понимается данный вопрос или почему он разделяет мнение того или иного автора и не согласен с другими.

Во второй главе, как правило, раскрывается содержание избранной темы, как и в первой главе, идёт анализ  и сравнение проблемных вопросов различными авторами. Заканчивается глава также собственным мнением студента о содержании выбранной темы.
В третьей главе (практическая глава) студент разрабатывает предложения по совершенствованию  нормативной базы с учетом недостатков, выявленных в предыдущей главе.

 Объем основной части до 25 страниц.

В заключении работы необходимо сформулировать краткие самостоятельные выводы по содержанию работы. Объем заключения 1-2 страницы.

5. Типичные ошибки, встречающиеся при написании курсовой работы
Главным недостатком курсовой работы является ее поспешное выполнение и небрежное оформление.

Очень часто в курсовой работе допускается дословное переписывание материала (через абзац и при этом без всякой связи) из учебников, учебных пособий, брошюр, журнальных статей и т.п.. Нередко используются устаревшие источники. Встречаются грубые грамматические ошибки, ошибки в цитировании первоисточников. Порой теоретический материал преподносится недосказано, излагается абстрактно, схематично, без связи с практикой.

Статистические данные часто даются без анализа и сопоставления, за небольшой период (один-два года), недостаточно, или, напротив, в таком объеме, что они заслоняют теорию.

Содержание иногда не соответствует последовательности изложения. Отдельные теоретические положения могут противоречить друг другу. Используемая литература не полностью находит отражение в списке. Иногда список литературы отсутствует или составляется с грубыми нарушениями (приказы и указания приводятся раньше законов, указов и постановлений; учебники и учебные пособия перечисляются не по алфавиту и т.д.).

Не делаются указания на приводимые цитаты и цифровые материалы из первоисточников. Недопущение вышеперечисленных и других ошибок в первом варианте значительно повышает качество курсовой работы. После устранения указанных недостатков студент подготавливает окончательный вариант курсовой работы.

6. Оформление курсовой работы
Курсовая работа должна быть написана чисто и разборчиво. Она должна иметь титульный лист (Приложение 1). На следующих за титульным листом страницах приводится содержание (Приложение 2), затем введение.

 Далее идет изложение текста по вопросам, которые следует озаглавить в соответствии с  содержанием. Каждая глава начинается с новой страницы. В конце работы необходимо составить список использованной литературы. Писать текст нужно на одной стороне листа стандартного формата А4. 
Номер на титульном листе не ставится. Нумерация   страниц  (страница 2   и  т.д.)   начинается   со   страницы,   где   помещено содержание. Номера страниц ставятся арабскими цифрами без точек и тире внизу по центру.
 Все приводимые цитаты и статистические данные необходимо снабдить ссылками на первоисточники. Цитаты заключаются в кавычках, и делается сноска на источник. 

На все упомянутые цифры, факты и примеры должны быть сделаны сноски. 
Cноски. Сноски оформляются подстрочно в конце страницы. Сноски должны соответствовать той странице, на которой они оформляются. Сноски в компьютере оформляются автоматически через один интервал, размер шрифта 10.Источник, на который дается сноска, должен быть оформлен так же как нормативные документы, книги, статьи в  списке источников и литературы, затем ставится номер страницы, на которую ссылаетесь  - С.23. Если на одной странице несколько сносок на один и тот же источник, пишут слова «Там же» и указывают только номер страницы источника. Нумерация сносок сплошная по всему тексту курсовой работы, т.е. 1,2,3,4,5,6 и т.д.
Таблицы, рисунки, формулы и уравнения. Цифровой материал, помещенный в работе, рекомендуется оформлять в виде таблицы. Названия таблиц должны быть краткими и полностью отражать их содержание. Название следует помещать над  таблицей посередине. Над названием таблицы справа помещают слово «Таблица» с номером главы  и порядковым номером (без знака №). Таблицы нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах главы, например Таблица 1.2 (вторая таблица первой главы):
Таблица 1.2
Штатное расписание

	
	
	
	


          Рисунки должны размещаться сразу после ссылки на них в тексте или на следующей странице и таким образом, чтобы их можно было рассматривать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.

Рисунки нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах главы, например Рисунок 2.3 (третий рисунок второй главы). Рисунки подписываются внизу под рисунком (выравнивание по центру), например:
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Рисунок 2.3 - Упрощенная форма бухгалтерского учета
Формулы и уравнения рекомендуется выделять из текста в отдельную строку. Формулы вписываются с помощью компьютерного редактора формул Microsoft Equation. Расшифровка символов и значений числовых коэффициентов, входящих в формулы, должна быть приведена непосредственно под формулой. Если в тексте несколько формул, то их нумеруют последовательно арабскими цифрами в пределах главы. Номер указывают с правой стороны формулы в круглых скобках, например (2.1) – первая формула второй главы. Если в работе только одна формула или уравнение, то их не нумеруют. 
При цитировании используемых в работе авторов, необходимо делать сноски, которые оформляются следующим образом: 
____________
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2. Мясников О.В. Индивидуализация наказания с учетом смягчающих обстоятельств // Российская юстиция. – 2010.  - №9. - С.61.
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
Список использованной литературы составляется из материалов, использованных при написании работы, а так же из источников на которые есть в тексте соответствующие ссылки. 

Основной перечень литературы должна быть не старше 5 лет.
Список литературы должен содержать подзаголовки в следующей последовательности:

Нормативно-правовые акты 

Порядок нормативной литературы: международные акты и договоры, Конституция РФ, кодексы (в алфавитном порядке),  Федеральные законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, нормативные акты министерств и ведомств, нормативные акты органов государственной власти субъектов РФ, локальные нормативные акты, документы, утратившие силу.

Монографии, научная и учебная литература (по алфавиту) 

Периодические издания (по алфавиту) 

Ресурсы Интернет (по алфавиту)
Материалы судебной практики (только для юристов)

Все подзаголовки в списке использованной литературы пишутся 14 жирным, буквы строчные (ааа)

Нумерация списка использованной литературы сплошная по всему списку, т.е. 1.,2.,3.,4.,5.,6. и т.д.
ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ ЛИТЕРАТУРЫ:

Киселев И.Я. Трудовое право зарубежных стран. - М.: НОРМА, 2014. – 465 с.

Если нет издательства, то оформление следующее:

Камаев В.Д. Экономическая теория. – М., 2013. – 365 с. 

В случае выхода источника под редакцией автора,  оформление следующее:

1. История России: Учебник / Под  ред. Ю.И. Казанцева, В.Г. Деева.- М.: ИНФРА-М, 2014. – 521 с. 
2. Антикризисное управление: учебник для вузов /Э.М.Коротков, А.А.Беляев, Д.В.Валовой и др.; под ред. Э.М.Короткова. – М.: ИНФРА-М, 2012. – 432 с.
Оформление журнальных статей: 

Марьянов П.А. Что такое маркетинг? // Советская жизнь.- 2014.- №3. – С. 35-39.

Оформление Интернет-источников:

Пиляева В.В. Современные проблемы России. - [Электронный ресурс].-  Режим доступа: www. russiatoday.ru
Оформление источника, взятого из Консультанта Плюс:

1. Статистические показатели о работе арбитражных судов Российской Федерации за 2011 год // КонсультантПлюс [Электронный ресурс]. – М., 2011. – Режим доступа: www.consultant.ru/
2. Шаповалов В. Проблема конкурентоспособности в управлении персоналом организации. -  [Электронный ресурс] // Управление персоналом. - 2007. - № 18.  - Режим доступа:   www.consultant.ru/
Приложения
           Приложения оформляются как продолжение работы со сквозной нумерацией страниц.  Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова Приложение 1, оно должно иметь тематический заголовок. Приложения располагаются в порядке появления на них ссылок в тексте работы. Если в качестве приложения прилагается документ в оригинале, то на нем в верхнем правом углу пишут (можно от руки) Приложение 1 и проставляют страницы по порядку.

В конце последней страницы с текстом курсовой работы ставится подпись лица, выполнившего курсовую работу, и дата ее написания. 

Каждый раздел работы начинается с новой страницы (за исключением параграфов, которые продолжаются общим текстом). 

В заголовках разделов не допускается:

· сокращения слов;

· переносы слов;

· подчеркивания слов;

точки в конце (заголовки из двух предложений разделяются точкой, но в конце точка не ставится).

7. Защита и требования к оценке курсовой работы

Оформленная курсовая работа сдается в библиотеку и рецензируется (с выставлением предварительной оценки) научным руководителем в течение месяца. К защите не допускаются работы, выполненные на оценку «неудовлетворительно». Последние должны быть доработаны или написаны заново.


При подготовке к защите студент должен внимательно ознакомиться с замечаниями рецензента, подготовиться к ответу на все основные вопросы темы, а также на вопросы, связанные с замечаниями.


Во время защиты в течение 10-15 минут нужно раскрыть основное содержание работы, обосновать свою точку зрения по важнейшим проблемам, поставленным в ней, ответить на устные вопросы рецензента (научного руководителя).


Оценка выставляется на основе рецензии и защиты.

8. Результаты защиты

«Отлично» получают работы, в которых наряду с выполнением  вышеназванных критериев дается самостоятельный анализ теоретического и фактического материала, творческое исследование и глубокое раскрытие экономических процессов, формируются правильные самостоятельные выводы и интересные предложения.

«Хорошо» получают работы, выполненные на высоком теоретическом уровне, полно и всесторонне освещающие вопросы темы, отличающиеся глубиной изложения материала, правильно оформленные.

«Удовлетворительно» получают работы, в которых правильно освещены вопросы темы, не допущено грубых ошибок по оформлению. Студент не имеет твёрдых знаний по освещённой в своей работе теме.

Защищенная курсовая работа хранится до выпуска ее автора и по требованию членов государственной экзаменационной комиссии может быть представлена на государственный экзамен. Оценка за курсовую работу заносится в приложение к диплому. Студенты, не написавшие и не защитившие курсовые работы до окончания экзаменационной сессии, не допускаются к сдаче экзамена.
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