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ВВЕДЕНИЕ
Курсовая работа студента может стать составной частью (разделом, главой) выпускной квалификационной работы по данной специальности.
Выполнение студентом курсовой работы по дисциплине проводится с целью:
· систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений по общепрофессиональным и специальным дисциплинам;
· углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой;
· формирования умения применять теоретические знания при решении поставленных профессиональных задач;
· формирования умения использовать справочную, нормативную и правовую документацию;
· развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· подготовки к итоговой государственной аттестации.
В процессе курсового проектирования студент должен приобрести и закрепить умения:
· работы со специальной литературой фундаментального и прикладного характера;
· систематизации, обобщения и анализа фактического материала по изучаемой проблеме;
· обоснования выводов и предложений по совершенствованию рассматриваемого вопроса.
Курсовая работа по дисциплине является индивидуальной, самостоятельно выполненной работой студента. Методические указания призваны помочь студенту выбрать тему и выполнить исследование на высоком уровне.
Выполнение курсовой работы предполагает консультационную помощь со стороны преподавателя и творческое развитие студентом темы и разделов курсовой работы (проекта).
Курсовая работа выполняется и защищается в сроки, определенные учебным графиком.
1. ВЫБОР ТЕМЫ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Тематика курсового проектирования определяется программой дисциплины.
Тематика курсовых работ должна отвечать следующим требованиям:
· учитывать направления и проблематику современных научных исследований;
· приобщать студентов к работе над проблемами, которые исследуют отдельные преподаватели и коллектив методической комиссии в целом;
· учитывать разнообразие интересов студентов в области теории и практики по избранной специальности.
Темы курсовых работ могут определяться разными способами:
1. Преподаватель определяет тему курсовой работы (проекта) студента.
2. Студент сам выбирает тему, соответствующую его интересам. При этом тема должна быть согласована с руководителем курсовой работы.
При выборе темы необходимо учитывать, в какой мере разрабатываемые вопросы актуальны для современного общества, обеспечены исходными данными, литературными источниками, соответствуют индивидуальным способностям и интересам студента.
2. СТРУКТУРА КУРСОВОЙ РАБОТЫ
· Титульный лист.
· Содержание.
· Введение, в котором раскрываются актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи работы.
· Основная часть, которая обычно состоит из двух разделов. В первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы. Вторым разделом является практическая часть, которая представлена материалами судебной практики, анализом деятельности конкретной организации, расчетами, графиками, таблицами, схемами и т.п.
· Заключение, в котором раскрывается решение задач исследования, содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения материалов работы.
· Список литературы.
· Приложения.
2.1. Титульный лист
Титульный лист (Приложение 1) должен содержать:
· наименование учебного заведения;
· наименование дисциплины, по которой выполняется курсовая работа;
· тему работы;
· ФИО научного руководителя;
· ФИО студента, номер его учебной группы, факультет;
· наименование города, в котором находится учебное заведение;
· год написания работы.
2.2. Содержание
В содержании последовательно излагаются наименования глав, разделов и подразделов курсовой работы. При этом их формулировки должны точно соответствовать содержанию работы, быть краткими, четкими, последовательно и точно отражать ее внутреннюю логику.
В содержании указывают страницы, с которых начинаются каждая глава, раздел или подраздел. Страницы в работе должны быть пронумерованы. Счет нумерации страниц начинается с титульного листа, на котором номер страницы не указывается. Введение, отдельные главы, заключение, список литературы и каждое приложение должны всегда начинаться на новой странице. Пример оформления содержания приводится в Приложении 2. Текст работы должен соответствовать содержанию.

2.3. Введение  
Введение – это обоснование и доказательство важности рассматриваемой темы. Введение знакомит с существом рассматриваемого вопроса, вводит в тему.

Введение к курсовой работе в обязательном порядке содержит следующие элементы:
· Актуальность работы. 
Следует обозначить существующее положение, почему именно это проблема актуальна. Обоснование может начинаться с фразы «Актуальность темы исследования обусловлена тем, что …..» или «Данная тема актуальна, так как …».

· Цель работы. 
Цель показывает направление раскрытия темы работы. Выглядеть это может следующим образом: «Целью данной работы является изучение (описание, определение, установление, исследование, рассмотрение, разработка, раскрытие, освещение, выявление, анализ, обобщение…».
· Задачи курсовой работы. 
Задачи – это способы достижения цели. В соответствии с основной целью следует выделить 3–4 задачи, которые необходимо решить для достижения главной цели исследования. Это либо решение подпроблем, вытекающих из общей проблемы, либо задачи анализа, обобщения, выявления, обоснования, разработки, оценки отдельных аспектов общей проблемы. Каждая из задач формулируется в соответствии с главами курсовой работы. Формулируются задачи следующим образом: «Для достижения поставленной в курсовой работе цели решались следующие задачи:
1. выявить ……...
2. рассмотреть ……..
3. разработать рекомендации по ……...
· Объект и предмет курсовой работы.
Объект – это процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию и избранные для изучения. В разных науках может быть один объект исследования, но разные предметы исследования. Предмет более узок и конкретен. Благодаря его формулированию в курсовой работе из общей системы, представляющей объект исследования, выделяется часть системы или процесс, протекающий в системе, являющийся непосредственным предметом исследования. 

· Обзор используемых источников информации. 
Перечисляются источники, которые использовались для написания своей работы. 

2.4. Основная часть курсовой работы
Теоретическая часть должна содержать анализ состояния изучаемой проблемы на основе обзора научной, научно-информационной, учебной и справочной литературы. Представленный материал должен быть логически связан с целью работы. В параграфах теоретической части необходимо отражать отдельные части проблемы и завершать их выводами

Эта часть включает в себя содержание нескольких (не менее двух) глав. В первой главе необходимо:

· определить сущность исследуемого вопроса, т.е. установить, в чем главная цель реализации рассматриваемой проблемы в деятельности организации и какие процессы (организационные, экономические, социальные) составляют основу данного вопроса;

· определить состав и краткое содержание принципов и методов реализации изучаемой проблемы на практике;

· дать характеристику степени проработанности темы в литературных источниках (монографиях, журнальных и газетных статьях, материалах конференций и т.п.), что в итоге должно выразиться в достаточно полном перечне литературы, приведенном в конце курсовой работы (проекта).

При разработке данной и последующих глав курсовой работы (проекта) следует иметь в виду, что те материалы по выбранной теме, которые содержатся в лекциях по дисциплине, должны восприниматься студентом как уже известные истины, и не подлежат описанию.

Вторая глава должна содержать подробное изучение, анализ объекта, темы работы. В ней желательно использовать примеры и факты из практики, иллюстрирующие применение теоретических знаний в жизни. Автором обязательно должна быть изложена своя точка зрения, собственные предложения.

При выполнении данного этапа должен быть указан способ получения информации (или исходных данных для расчета), позволяющей оценить фактическое состояние проблемы.

При анализе современного состояния проблемы в организации необходимо выполнить:

1. Предварительное изучение объекта исследования, т.е. необходимо определить и зафиксировать особенности объекта исследования, к условиям которого будет привязываться проектная часть работы.

2. Исходя из характеристики современного состояния проблемы, а также на основании краткого анализа направлений ее развития за определенный период времени необходимо сформулировать прогнозную оценку ситуаций: к каким последствиям (негативным или позитивным) приведет дальнейшее развитие рассматриваемой проблемы в том или ином направлении.

2.5. Заключение
Заключение должно содержать итоги работы, важнейшие выводы, к которым пришел автор работы; в нем даются сведения о практической значимости работы, возможности внедрения ее результатов и дальнейших перспективах исследования темы. Важнейшее требование к заключению – его краткость и обстоятельность; в нем не следует повторять содержание введения и основной части работы. В целом заключение должно давать ответ на следующие вопросы.

1. С какой целью автором предпринято данное исследование?

2. Что сделано автором в процессе данного исследования?

3. К каким выводам пришел автор?

2.6. Список использованной литературы
Список литературы – библиографический список, который состоит из библиографических записей, оформляют в соответствии с требованиями ГОСТ. Список использованной литературы приводится в конце работы. Список содержит перечень источников, используемых при ее выполнении. Материал в списке литературы рекомендуется располагать в алфавитном порядке, раздельно в русском и латинском алфавите. Библиографическое описание включает следующие элементы: заголовок описания - фамилия и инициалы автора или авторов; название, область выходных данных - место издания, издательство, дата издания, сведения об объеме издания. Наряду с другими источниками, список литературы должен содержать издания последних 5 лет.
2.7. Приложения
Иногда различные таблицы, графики, схемы и т.п. даются в виде приложений. Приложения помещаются после списка использованной литературы. Каждое приложение следует начинать с новой страницы, оно должно иметь тематический заголовок и в правом верхнем углу надпись «Приложение». Если приложений несколько, то в каждом указывают его порядкового номер: «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д. Объем приложений не включается в обязательное количество страниц курсовой работы.

3. ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ И ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ (ПРОЕКТА)
Курсовая работа может быть иллюстрирована таблицами, схемами, графиками, диаграммами и другими материалами, которые размещаются по тексту работы или в виде приложений. Все эти материалы должны иметь номер, подпись (название), возможно краткое пояснение, расшифровку сокращений. В таблицах и графиках указывают единицы измерения.
Текст курсовой работы по объему должен быть не менее 25 и не более 35 страниц, оформленных на компьютере в текстовом процессоре Microsoft Word. Обычно текст рукописи распечатывается на одной стороне стандартного листа белой бумаги (формат А4). Для текстов, выполненных на ПК, выбирается шрифт Times New Roman 14 пт. Междустрочный интервал –полуторный. Необходимо оставить поля вокруг текста с помощью команды Файл/Параметры страницы. Размер левого поля рекомендуется установить 35 мм, правого – 10 мм, верхнего и нижнего – 20 мм.
Страницы работы нумеруют (Вставка/Номера страниц), начиная со второй. Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят в правом верхнем углу страницы.
Текст основной части курсовой работы делят на главы и параграфы. Главы должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими цифрами. Введение и заключение не нумеруются, параграфы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждой главы. Номер раздела состоит из номера главы и параграфа, разделенных точкой. 

Требования к содержанию и оформлению основных разделов дипломной работы.

Титульный лист содержит информацию об учреждении, теме работы, студенте, выполнившем работу и его научном руководителе. На титульном листе дипломной работы должно быть зафиксировано решение о ее допуске к защите. На титульном листе курсовой работы выставляется оценка. 

Содержание отражает структуру дипломной работы, в нем приводятся названия общих разделов (введение, заключение, список использованных источников, приложения – выделяются прописными буквами), глав и параграфов работы. Эти названия должны быть лаконичными и, не повторяя заглавие курсовой или дипломной работы в названии какой-либо главы, раскрывать логику и содержание научного исследования. В оглавлении следует наглядно выделить взаимную подчиненность заголовков и подзаголовков. Так, номера параграфов составляются из номера главы и порядкового номера параграфа (например, 2.1) и размещаются с некоторым отступом. Справа от названия разделов, глав и параграфов через многоточия указывается номер первой страницы, с которой начинается соответствующий раздел, глава или параграф. В содержание не выносятся приложения к дипломной работе, указывается только общий заголовок «ПРИЛОЖЕНИЯ» и номер страницы, с которой они начинаются.

Введение. Название общего раздела Введение печатается на отдельной строке прописными (заглавными) буквами. Во введении необходимо кратко осветить современное состояние научной проблемы, ее актуальность, а также цель работы (одно предложение, имеющее непосредственную смысловую связь с названием работы), задачи (их количество, как правило, соответствует числу глав). При необходимости обосновывается выбор объекта исследования. 

Основная часть представлена главами, содержание которых отражает логику построения научного исследования. В первой главе приводятся результаты теоретического этапа исследования (в т.ч. обзор литературных источников). Во второй, и возможно, третьей главах производится характеристика объектов и описание методов исследования. 

Главы начинают с новой страницы. Желательно каждую главу начинать со вступления, раскрывающего важные аспекты проблематики, обсуждаемой в материале главы. Параграфы можно начинать на текущей странице, отделив от вышележащего текста двумя пропущенными строками.

Ссылки на источники. При написании курсовой работы (проекта) ее автор обязан давать ссылки на автора и источник, откуда он заимствовал материалы или отдельные результаты. Фрагмент содержания источника или научного исследования, используемого при выполнении работы, может быть дан в виде цитаты, которая должна полностью соответствовать подлиннику. Цитата обязательно заключается в кавычки. Данные источники могут быть изложены своими словами, однако, при этом также необходимо делать ссылку. Ссылки в тексте на цитированную литературу даются в круглых скобках, например (Берг, 1955) или в квадратных скобках, указывая номер источника в списке использованных источников, например, [4]. Первый способ удобнее, т.к. не требует редактирования после внесения в список изменений по ходу написания работы.  

В зависимости от назначения ссылки на источники и на литературу могут быть трех видов: ссылки на цитируемые источники и литературу; ссылки на упоминаемые источники и литературу без их цитирования.

В конце текста работы приводится библиографический список, который включает в себя библиографическое описание всех публикаций (приложение 3), ссылки на которые имеются в тексте работы. Включение в библиографический список библиографического описания публикаций, на которых нет ссылок в тексте работы, не допускается. Библиографический список оформляется в соответствии с действующим ГОСТом, устанавливающим правила библиографического описания. Библиографический список рекомендуется располагать в алфавитном порядке, раздельно в русском и латинском алфавите

Иллюстрации. Все графические объекты (фотографии, диаграммы, схемы, карты) именуются в дипломной работе рисунками. На каждую иллюстрацию должна быть ссылка в тексте, например, «как показано на рис. 2.3». Размещают иллюстрацию на следующем листе после первого ее упоминания. При необходимости второй и последующей ссылки на иллюстрацию используют конструкцию: (см. рис. 2.3).

Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.

Фотографии должны быть вмонтированы в текст из графических файлов (желательно сжатого формата JPEG, с разрешением не ниже 300 dpi).

Заимствованные иллюстрации считаются цитатами и должны сопровождаться ссылками на первоисточник в названии.

Под всеми видами иллюстраций (графики, фотографии и т.п.) пишется «Рис.» (сокращение слова рисунок) и после одного отступа арабская цифра, обозначающая номер главы, и (через точку) номер самого рисунка в пределах этой главы (например, рисунок 3-й в 4-й главе обозначается как «Рис. 4.3». Пример: Рис. 4.3. Ландшафтная карта заказника.

Таблицы. Таблицы составляют, если экспериментальный материал нельзя представить в виде диаграмм и графиков.

Таблицы должны иметь ясную и рациональную структуру. К примеру, если в столбце таблицы приведена лишь одна цифра, а ниже поставлены прочерки, такой столбец следует удалить.

Слово «Таблица» (с прописной буквы и без сокращений) пишется в верхнем правом углу листа, выше названия самой таблицы. Затем указывается номер таблицы (без знака №), состоящий из номера главы и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

К примеру, первая по счету таблица в 3-й главе обозначается как 3.1 (вне зависимости от номера параграфа – 3.1, 3.2 и т.д.). Точка после цифры не ставится.

Всем таблицам должны быть даны названия (обычно до 10 слов). Точка в конце названия таблицы не ставится. Для заимствованных таблиц в названии дается ссылка на литературный источник. Название таблицы выделяется полужирным шрифтом.

В случае если возникает необходимость переноса таблицы на следующую страницу, ее верхняя строка, содержащая названия столбцов («шапка» таблицы), дублируется строкой с порядковой нумерацией столбцов. Часть таблицы, попадающая на следующую страницу, начинается со слов «Продолжение табл.», с указанием номера (выравнивание справа), далее без названия таблицы приводится строка с нумерованными столбцами. Если фрагментов таблицы несколько, то последний начинается со слов «Окончание табл.». Громоздкие таблицы желательно размещать в приложении.

Не допускается повторение одних и тех же данных в таблицах, графиках и тексте работы. При оформлении таблиц необходимо всегда указывать размерность числовых величин в соответствие с принятыми стандартами.

Заключение. В заключение дают краткое обобщение всего изложенного в работе материала. Заключение помещается в конце работы, а иногда и после каждой главы. Заключение может быть представлено литературным текстом и (или) в виде тезисов (выводов). Выводы, как правило, более структурированы, чем заключение (имеют нумерацию).
Список использованных источников. В список источников включаются только работы, на которые имеются ссылки в тексте статьи. Из существующих вариантов библиографических списков для курсовых работ наиболее традиционно алфавитное построение. 

Приложения. Приложения помещаются после списка использованной литературы. Каждое приложение начинается на новом листе с указанием номера. В правом верхнем углу печатают слово «приложение». Ниже размещают заголовок. В тексте делают ссылку на приложения без знака №. Например, приложение 1, приложение 2 и т.д. Иллюстрации, таблицы и формулы нумеруются в пределах каждого приложения отдельно.

4. ПРОЦЕДУРА ЗАЩИТЫ И ОЦЕНКА КУРСОВЫХ РАБОТ
К защите допускаются только курсовые работы, оформленные в строгом соответствии с изложенными выше требованиями. За содержание и оформление курсовой работы (проекта), принятые в ней решения, правильность всех данных и сделанные выводы отвечает студент - автор курсовой работы.
Подведение итогов подготовки курсовой работы  включает следующие этапы:
· сдачу курсовой работы на проверку руководителю;
· доработку курсовой работы с учетом замечаний руководителя;
· сдачу готовой курсовой работы на защиту;
· защиту курсовой работы.
Срок сдачи готовой курсовой работы определяется учебным графиком.
Срок доработки курсовой работы (проекта) устанавливается руководителем с учетом сущности замечаний и объема необходимой доработки.
Выполненная курсовая работа представляется на защиту.
Защита курсовой работы, как правило, должна проводиться публично в присутствии группы.
Руководитель работы определяет требования к содержанию и продолжительности доклада при защите, устанавливает регламент.
Защита курсовой работы, как правило, состоит в коротком (8–10 минут) докладе студента с демонстрацией презентации, выполненной в PowerPoint, и ответах на вопросы по существу работы (проекта). Выполнение презентации обязательно для каждого студента.
При выставлении итоговой оценки руководитель курсовой работы (проекта) учитывает не только ее содержание, но и степень самостоятельности работы студента.
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