ВВЕДЕНИЕ

     Выполнение курсовой работы– одна из важнейших форм самостоятель​ной работы студентов в вузе, предоставляющая им возможность глубоко и серьезно разобраться в отдельных актуальных социально-экономи​ческих проблемах. Вдумчивая работа способствует систематизации знаний и более успешной подготовке к экзамену по курсу.

Анализ сложных проблем в процессе выполнения курсовой работы позволит студентам приобрести навыки рабо​ты со специальной литературой, статистическими и фактическими материалами; выработать умение на основе статистических справочни​ков и сборников составлять и использовать таблицы, диаграммы, графики; на базе обобщения явлений делать теоретические и практические выводы. В ходе этой работы приобре​таются способности четко и логично излагать свои мысли, использо​вать аргументированную критику и давать сравнительную характе​ристику разных взглядов по отдельным социально-экономическим вопросам. Кроме того, студенты приобщаются к научному поиску, приобрета​ют опыт подготовки докладов и публичных выступлений, подготов​ки тезисов конференций и научных работ.

Вместе с тем необходимо понимать, что курсовая работа являются эффективной формой изучения дисциплины только тогда, когда она выполнена студентами творчески, самостоятельно, на основе глубокого изучения научной и методической литературы, обобщения и анализа разностороннего конкретного фактического и статистического материала.

При заочной форме обучения содержание  курсовых работ позволяют преподавателям судить о ходе самостоятельной работы студентов в межсессионный период и о степени их подготовки к эк​заменам.

Успех выполнения курсовой работы во многом зависит от того, насколько четко студенты представляют себе, какие требования предъявляются к данной работе, каков порядок ее вы​полнения и защиты. Необходимым условием качественного выполнения студентами курсовых работ являются высокие требования преподавателей и ре​альная помощь студентам со стороны кафедры при подготовке и на​писании этих работ: проведение консультаций по методике выполнения, помощь в составлении плана и подборе литературы, статистического материала, четкое рецензирование и организация защиты, а так​же правильная оценка проделанной работы и знаний по теме.

Цель данных  методических указаний–    помочь студенту в правильной организации работы и качественном ее выполнении. Внима​тельное изучение методических рекомендаций поможет студенту избежать ти​пичных ошибок при организации выполнения курсовой работы, и грамотно ее оформить.

Выполнение курсовой работы состоит из следующих этапов:

1) ознакомление с Методическими указаниями по выполнению и

оформлению курсовой работы;

2) выбор темы из списка, предложенного кафедрой, и согласование ее с научным руководителем; 

3) подбор и изучение литературы по избранной теме;

4) составление рабочего плана и графика выполнения работы;

5) сбор и обработка фактического и статистического материала;

 6) корректировка рабочего плана и его согласование с научным руководителем;

7) написание разделов работы, формулирование выводов, заключений и обобщений по ее результатам;

8) техническое оформление курсовой работы в соответствии с установленными требованиями;

9) представление работы научному руководителю для проверки;

10) получение письменного отзыва научного руководителя и устранение отмеченных им недостатков;

11) получение допуска к защите курсовой работы и ее защита.

1.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Курсовая работа в обязательном порядке имеет следующую структуру: содержание, введение, основная часть, заключение, список использованных источников.

Содержание

Содержание включает наименование всех разделов и пунктов с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы, а также введение, заключение, список использованных источников с указанием номеров страниц. Первым считается титульный лист.

Введение

Во введении должна быть обоснована актуальность выбранной темы, приведены цели и задачи работы, объект и предмет исследования, сведения об объеме, количестве иллюстраций, таблиц. Объем 1-2 страницы.

Основная часть

В основной части отражаются теоретические и практические исследования, расчеты, обобщение результатов, графический материал и т.п. Курсовая работа должна содержать расширенную (по сравнению с материалами лекций и учебников) теоретическую и практическую части. Содержание теоретической части может быть расширено за счет использования дополнительной литературы, представленной статьями по данной тематике, опубликованными в периодике; научными монографиями, рефератами и другой тематической литературой. Необходимо уделить значительное внимание практической направленности курсовой работы. Практическая часть работы должна содержать анализ и соответствующие выводы и рекомендации по конкретной практической ситуации. Проведение анализа и выработка рекомендаций осуществляется путем практического приложения теоретических основ, изложенных в работе. Исследование желательно проводить на примере какого-либо реально действующего предприятия или организации. Также практическая часть работы может быть представлена теоретической разработкой какой-либо проблемы, изложенной в виде конкретной, самостоятельно разработанной модели, теории и т.п, имеющую практическую направленность.

В зависимости от характера темы, возможностей и выбора студента, теоретический и практический аспекты работы могут оформляться по-разному. Рекомендуется выделение теоретической и практической частей в самостоятельные главы. В этом случае первая глава будет иметь теоретический характер, а вторая и третья, если они предусмотрены планом, - практический. Также возможен вариант, когда материал группируется по главам в соответствии с содержанием, а уже в каждой главе выделяется теоретическая и практическая часть в виде параграфов, либо можно оформить практическую часть в виде приложений, даваемых в конце работы, после списка использованных источников. Допустима и другая структура основной части, при условии согласования с научным руководителем.

Желательно, чтобы все главы работы имели примерно равный объем.

Заключение

В заключении подводится итог всей работы: необходимо обосновать, что цель работы, которая была декларирована во введении  достигнута; выявить соответствие между целью работы и полученными результатами. Заключение должно содержать краткие выводы курсовой работы, основные рекомендации, значимость работы. Объем 1-2страницы.
2. Основные этапы работы

2.1Выбор темы
Первым этапом выполнения работы является выбор темы. Тема курсовой работы выбирается студентом из тематики, разработанной кафедрой.

В некоторых случаях, с разрешения преподавателя и заведующего кафедрой, студент может выполнять курсовую работу  на тему, выбранную самостоятельно. При этом нужно помнить, что тема курсовой работы должна затрагивать актуальные проблемы, иметь прикладное значение, соответствовать задачам подготовки бакалавров.

Осуществляя выбор темы курсовой работы, студент должен учесть свои индивидуальные творческие наклонности, будущие профессиональные интересы. Возможно, на выбор темы курсовой работы повлияют темы ранее выполненных рефератов, докладов, научных исследований. Кроме того, студент должен иметь в виду, что подготовленный  материал может  в дальнейшем использоваться при написании выпускной квалификационной работы. 

Таким образом, изучив предложенные темы, студент должен остановить свой выбор на такой теме, которая:

во-первых, отвечает его личным, научным, творческим интересам;

во-вторых, является, с его точки зрения, наиболее  актуальной для изучения;

в-третьих, достаточно широко представлена в литературе;

в-четвертых, может быть интересна студенту, с позиций его будущей специальности и более углубленное изучение которой, поможет в будущем при написании выпускной квалификационной работы. 
Сложность этой операции заключается в том, что выбор темы –  процесс не единовременный. Он требует, во-первых, определенных знаний, которые позволяют выбрать интересную и слабо разработанную тему; во-вторых, требует времени для накопления этих "предварительных" знаний. И чем раньше выбор темы будет сделан, тем больше времени для ее выполнения окажется в распоряжении студента, тем больше будет сделано для ее реализации.

Можно порекомендовать выбирать тему курсовой работы  из тех разделов, которые являются наиболее сложными для понимания студента. Написание работы по таким темам поможет студенту более глубоко разобраться в трудных проблемах курса и ликвидировать пробелы в  своих знаниях.

Не допускается наличие одинаковой темы у двух или более студентов из одной группы. Если студенты предполагают писать курсовую работу по совпадающим (но не одинаковым) проблемам, то в наименование темы должны быть внесены соответствующие дополнения и уточнения.

Студенты заочной формы обучения должны выбирать тему курсовой работы по окончании сессии. Это позволит заранее проконсультироваться у преподавателя,  более глубоко сориентироваться в выбранной проблеме. Студенты–заочники могут увязать в своей работе теоретический материал с конкретной практикой хозяйствования своих предприятий и организаций.

Выбранная тема должна быть в обязательном порядке согласована студентами с руководителем курсовой работы и не может быть изменена студентом без соответствующего разрешения. Студенты-заочники выбирают тему только из предложенного им варианта тематики курсовых работ.

2.2.Подбор литературы и ее изучение

После того, как выбрана и согласована с научным руководителем тема курсовой работы, следует подобрать соответствующую литературу. Литература, необходимая для выполнения курсовой работы, подбирается студентами самостоятельно.

Прежде всего, студенту следует определить по программе курса, к какому разделу темы она относится, ознакомиться со списком литературы, рекомендованной по данной теме в программе, а также ознакомиться с учебными и методическими пособиями. Такой предварительный обзор литературы позволит студенту составить общее представление о выбранной теме. После этого необходимо приступить к тщательному подбору литературы по теме курсовой работы.

С этой целью студент изучает:

1) литературу, рекомендованную кафедрой в рабочей программе данного курса, в планах семинарских занятий, или непосредственно в данной теме;

          2) библиографические каталоги (систематические, предметные и алфавитные), тематические библиографии в библиотеках университета и города;

           3) указатели статей и материалов, опубликованных в журналах за определённый год, в последнем номере того или иного журнала;

           4) фактические материалы: нормативные и правовые документы, статистические сборники и справочники, информационные бюллетени по экономическим вопросам, отчетные данные предприятий и учреждений и др.

Для этого необходимо ознакомиться с соответствующими каталогами библиотек и читальных залов.

Список литературы должен содержать не менее 25 источников. Среди них:

- учебники;

- монографии и научные статьи в периодических изданиях;

- статистические сборники и справочники;

К сбору фактического и статистического материала необходимо подойти внимательно, использовать только те данные, которые имеют прямое отношение к теме. При отборе фактических данных, необходимо учесть, что  монографии, сборники научных статей, материалы научно-исследовательских конференций обладают более высокой степенью достоверности.

Для актуализации содержания курсовой работы необходимо использовать литературные источники, изданные за последние 3-5 лет. В порядке исключения по согласованию с руководителем могут использоваться ранее изданные литературные источники. 

Список литературы, подобранный студентами должен быть согласован с руководите​лем курсовой работы.

Изучение периодической литературы следует начинать с работ, опубликованных в последние годы и наиболее полно раскрывающих вопросы курсовой работы, а затем уже переходить и к более ранним изданиям. Такая последовательность изучения литературы обусловлена не только реформированием всех сторон нашей жизни в последнее десятилетие, но и тем, что управленческие и экономические дисциплины – науки творческие: она постоянно развиваются и обогащаются новыми положениями, выводами и концепциями. 

В списке литературы должно быть не менее двух статей в периодических изданиях за последние 2–3 года.

Информацию раскрывающую темы курсовых работ можно найти в следующих периодических изданиях:

 Российские журналы:

Эксперт; Маркетинг и менеджмент; Вестник МГУ,  Вопросы экономики; Деловая жизнь; Деловые люди; Деньги; Деньги и кредит; Маркетинг; Мировая экономика и международные отношения; Общество и экономика; Право и экономика; Предпринимательство; Российский экономический журнал; Рынок ценных бумаг; Страховое дело; США: экономика, политика, идеология; Человек и труд; Экономика и организация промышленного производства (ЭКО); Экономист; Экономические и социальные перемены; Финансы; Финансист; Экономика и жизнь.

Получить данные по интересующей теме можно также при помощи систем поиска и каталогов системы “Интернет”.

Рекомендуем список наиболее полных и популярных российских каталогов:

· http://www.infoart.ru/
· http://www.stars.ru/
· http://www.glasnet.ru/
· http://www.list.ru/
· http://www.weblist.ru/
Отметим адреса сайтов систем поиска, которыми стоит воспользоваться:

· http://yandex.ru
· http://rambler.ru
· http://libertarium.ru
· http://google.ru 

                      Фактический и статистический материал можно найти и использовать из периодических изданий, монографий. Особое внимание следует обратить на статистические сборники и справочники
При чтении энциклопедий, справочников, словарей следует использовать новейшие издания, т.к. использование устаревших материалов не отражает реальной картины того или иного экономического явления или ситуации и приводит к существенному снижению качества работы. Монографии и статьи в периодических изданиях также должны соответствовать духу времени. 

В процессе изучения литературных источников необходимо конспектировать те разделы монографий, статей, которые наиболее полно освещают тему курсовой работы. Целесообразно делать выписки из книг и статей. Это могут быть цитаты или тезисы изучаемого произведения. Цитируются, прежде всего, важнейшие мысли из произведений классиков. Кроме того, целесообразно цитировать и спорные положения из тех или иных работ, чтобы более предметно вести дискуссию по этим вопросам. Цитаты могут подтверждать те или иные положения работы, однако их не должно быть много. При изучении литературы можно использовать выписки, то есть близкое к тексту изложение материала. Каждая выписка, как и цитата, должна быть сопровождена ссылкой на источник с указанием соответствующей страницы. Важно научиться выписывать только те места, в которых содержится самое главное, а для этого необходимо вначале изучить все произведение.

2.3. Составление плана
После ознакомления с литературой по избранной теме и уяснения примерного содержания курсовой работы, студент составляет план работы, который обязательно согласовывается с научным руководителем. 

План должен быть тщательно продуман. Всегда нужно помнить, что план – это основа и рамки курсовой работы. План определяет структуру работы, логику изложения. От правильного составления плана зависит уровень всей курсовой работы. В то же время план показывает, насколько студент осмыслил и понял тему, может ли выбрать главное, существенное, представить исследуемую проблему в полном объеме. При составлении плана студент может руководствоваться содержанием изученных первоисточников, планами семинарских занятий и лекций. Вопросы плана должны быть емкими и четко сформулированными. Не допускается мелкое дробление темы и вынесение в план второстепенных вопросов, т.к. это ведет к поверхностному изложению темы. 

Таким образом, план должен вбирать в себя наиболее важные моменты темы, охватывать ее всю, но в тоже время не быть громоздким. Включать в него большое количество вопросов нецелесообразно, ибо это приведет к поверхностному изложению материала. Не рекомендуется механическое переписывание в план вопросов, которые даются в программе курса, учебниках и других литературных источниках.

Тема и план курсовой работы утверждаются руководителем, после чего никакие изменения ни в названии темы, ни в формулировке вопросов плана без согласования с преподавателем не допускаются.(Пример плана представлен в Приложении 1).
При подготовке рабочего плана следует учитывать, что возможны различные подходы к написанию курсовой работы. Если тема достаточно обширна (например, о государственном регулировании экономики, проблемах государственного долга и др.), то в рабочем плане могут быть отражены  только некоторые из наиболее существенных вопросов, но они должны быть раскрыты полностью (например, последствия инфляции). Возможен и другой подход: излагаются все вопросы, раскрывающие тему, но главное внимание при этом уделяется их взаимосвязи и сравнительному анализу (например, как связаны между собой потребление, сбережения и инвестиции в модели установления макроэкономического равновесия Кейнса).

В большинстве тем предусматривается рассмотрение вопросов применительно к условиям нашего региона. Отсутствие материалов, относящихся к условиям Тюменской области, рассматривается как серьезный недостаток плана и самой курсовой работы.
Ошибки, встречающиеся при составлении плана работы: 

· Одной из распространенных ошибок является одностороннее представление в рабочем плане и в курсовой работе выбранной темы. Или студент сосредоточивает внимание только на  теории, и тогда тема рассматривается в отрыве от реальной практики, от опыта конкретных стран; или,  наоборот, в рабочем плане отражаются только частные вопросы, но не формируются необходимые обобщения и выводы.

· Другой распространенной ошибкой является чрезмерное внимание к историческому  опыту зарубежных стран. Следует учитывать, что теория постоянно обновляется, и многие из ранее существовавших и справедливых для своего времени учений утратили свою актуальность. Нужно иметь в виду, что предлагаемые темы ориентированы на раскрытие студентом современного состояния той или иной науки, и это должно найти свое отражение в рабочем плане.

· Логика изложений представляет собой наиболее слабое место во многих курсовых работах. Характерным недостатком является отсутствие необходимой взаимосвязи разделов между собой: материал каждого раздела изложен правильно, а переход от раздела к разделу никак не обоснован. В результате вместо цельного изложения темы получается набор разрозненных фрагментов. При подготовке рабочего плана студент должен использовать опыт составления структурно-логических схем: рабочий план можно рассматривать, как развернутую структурно-логическую схему по выбранной теме.
3.ОРГАНИЗАЦИЯ НАПИСАНИЯ И ЗАЩИТЫ  КУРСОВОЙ 
РАБОТЫ

Процесс написания курсовой работы предполагает самостоятельную работу студента и работу с научным руководителем во время консультаций. Время, необходимое для выполнения одной курсовой работы, как показывает опыт, составляет от 30 до 70 часов самостоятельной работы студента. С целью сократить временные затраты и повысить качество курсовой работы, тематика курсовых работ выдается заблаговременно, чтобы студенты могли работать над ними и в процессе обучения (на лекциях, практических занятиях, консультациях). Тем не менее, студент должен спланировать свою работу, зарезервировав время на оформление курсовой работы, возможные допол​нительные консультации с преподавателем и т. п.

Рекомендуемый алгоритм работы над курсовой работой следующий:

1. Знакомство с данными методическими указаниями и методическими указаниями по оформлению курсовых работ. Выбор примерной темы и плана работы, осознание и формулирования цели работы.

2. Изучение источников, которые дадут информацию для освещения теоретических и практических аспектов работы (источники; учебная, научная литература; монографии; авторефераты; первичная информация и т.п.).

3. Уточнение темы и плана работы, утверждение у научного руководителя окончательного варианта.

4. Полномасштабный подбор литературы и сбор необходимой информации для практической части.

5. Написание введения и первой главы, которые должны быть представлены на проверку руководителю.

6. Исправление ошибок по проверенному материалу, написание второй главы, предоставление для проверки и т.д.

7. Оформление всей работы полностью, включая титульный лист, содержание, список использованных источников, приложения.

8. Защита курсовой работы.

Защита курсовой работы производится в следующем порядке:

1. С материалами выполненной работы предварительно знакомится научный руководитель. В ходе предзащитных консультаций работа обсуждается и корректируется.

2. Представленная к защите курсовая работа должна быть оформлена в соответствии с изложенными в рекомендациях тре​бованиями.
3. За 1—2 недели до начала экзаменационной сессии науч​ный руководитель определяет время, место и список групп сту​дентов для защиты.  Расписание защит вывешивается на кафед​ральный информационный стенд. Поскольку студенты должны регулярно просматривать информацию на стенде, ответственность за собственную информированность о сроках защиты они несут сами.
4. Студент в течение 7—10 минут делает доклад по существу проблемы и о полученных результатах исследования.
5. Научный руководитель и все присутствующие задают сту​денту вопросы. На вопросы и ответы отводится 10—15 минут.
6. После заслушивания выносится решение об оценке кур​совой работы, которая объявляется публично научным руково​дителем.
        Качество текста курсовой работы во многом зависит от четкости формулировки разделов плана, от логики изложения, от целостности работы темы. Для создания завершенной работы на основе полученных знаний необходимо продумать способ изложения материала, объем каждой части текста. Курсовая работа не должна составляться из фрагментов статей, монографий, пособий. Кроме простого изложения фактов и цитат, в курсовой работе должно проявляться авторское видение проблемы и ее решения. Не следует механически использовать готовые тексты (такая работа называется компилятивной и оценивается неудовлетворительно). Нужно  излагать текст самостоятельно. Если вы излагаете мысль какого-то автора, укажите ее источник (например: … как считает К. Эклунд в книге «Эффективная экономика»… далее следует ссылка на книгу с ее выходными данными и страницей, где излагается эта мысль) или оформите ее цитатой (дословно, в кавычках, так же со ссылкой на источник). Все статистические данные должны сопровождаться ссылкой на их источник. Сравнивая позиции различных авторов, следует сделать аргументированные собственные выводы: почему, то или иное утверждение кажется вам более справедливым. Нужно учитывать, что способ изложения материала в курсовой работе является средством раскрытия темы, требует умения выявить главные проблемы, оценить различные концепции и высказать свою точку зрения. При изложении материала необходимо последовательно, логично проводить единую линию, избегать повторения материала в разных частях текста, доказательно, аргументировано высказывать определенные положения, подкреплять их материалами из авторитетных источников, статистическими данными, графиками, таблицами.

            Теоретические положения необходимо иллюстрировать, подтверждать и подкреплять фактами, анализом фактического материала, причем факты должны быть не случайными, а типичными для данных исторических условий. Они должны быть показаны в динамике. При этом  студенту следует избегать нагромождения фактов. Их может быть немного, но они должны быть вескими и убедительными, иметь библиографические ссылки на используемый фактический материал.

Работа должна носить целостный, законченный характер. В содержании работы должен присутствовать анализ международного опыта, анализ статистических данных, выявление тенденций. Особенно высоко в курсовой работе ценится глубокое понимание сути проблемы, логическое ее изложение, оригинальные источники информации (прежде всего связанные с собственной деятельностью, привлеченные из реалий окружающего мира), самостоятельность выводов.

4.ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Основой научно-информационного обеспечения курсовой работы являются учебники, учебно-методические пособия по менеджменту, научно-теоретические журналы и монографии по менеджменту. Общий объем работы должен составлять 30-35 (без учета приложений, страницы которых не нумеруются). Рекомендуется, чтобы основные разделы работы примерно соот​ветствовали по объему. Работа представляется в виде аккуратной, отредактированной, сброшюрованной рукописи на стандартных листах белой бумаги (формат А4) . Текст рас​полагается на одной стороне стандартного листа.
Допускается использование цветных рисунков, схем и ди​аграмм. При написании текста необходимо оставлять поля следую​щих размеров: левое - 3,0 см, правое - 1,0 см, верхнее - 2,0 см и нижнее – 2,5 см ; шрифт Times New Roman, размер 14, через 1,5 интервала.
Каждая глава  работы выделяется в тексте в отдельный раздел и начинается с новой страницы с названия излагаемого вопроса.  Первый лист – титульный; второй лист – содержание; третий лист – начальный лист введения – не нумеруются. Нумерация страниц начинается только с четвертого листа. Согласно нумерации страниц текста в содержании указываются страницы, с которых начинаются главы и параграфы работы. Номера страниц в тексте проставляются в правом верхнем углу страницы.

Заголовки должны быть сформулированы кратко. Они ну​меруются иерархически. Номер помешается перед названием, после каждой группы цифр ставится точка, например: «Глава 1. Назва​ние; параграф 1.1. Название». В конце заголовка точка не ставится. Заголовки одного уровня оформляются одинаково по все​му тексту. Каждый раздел (заголовок 1-го уровня) следует на​чинать с новой страницы. Заголовки 1-го уровня следует распо​лагать в середине строки и набирать прописными буквами. За​головки 2-го уровня и ниже следует начинать с абзацного от​ступа и печатать с прописной буквы. Переносы в заголовках не допускаются. Заголовки следует отделять от текста промежутком, разме​ром не менее чем в интервал. Подчеркивание заголовков не до​пускается. После любого заголовка должен следовать текст, а не рисунок, формула, таблица или новая страница.

Заголовки 1-го и 2-го уровней, названия рисунков и таблиц рекомендуется набирать полужирным шриф​том. Размер абзацного отступа составляет 5 знаков. Все рисунки, таблицы, формулы нумеруются. Нумерация рисунков, таблиц и формул может быть либо сквозной по всему тексту, например «Таблица 7», либо по главам, например «Рис. 2.5», что означает рисунок 5 в главе 2. Номер формулы располагается справа от нее в скобках.
Каждый рисунок должен иметь название, состоящее из слова «Рис.», номера рисунка с точкой и текстовой части. Название таблицы состоит из слова «Таблица», номера таблицы с точкой и текстовой части, которая для таблиц необязательна. Точки после текстовой части не ставятся. При отсутствии текстовой части точ​ка после номера не ставится. Таблица должна иметь заголовок, который помещается ниже слова «Таблица». Слово «Таблица» и заголовок таблицы начинаются с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится. Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописных букв, подзаголовки со строчных, если последние подчиняются заголовку. Заголовки граф указываются в единственном числе. Таблицу следует размещать так, чтобы читать ее без поворота работы, если такое размещение невозможно, таблицу располагают так, чтобы ее можно было читать, поворачивая работу по часовой стрелке. Если таблица на одну страницу не умещается ее переносят на следующую. При переносе таблицы на новой странице размещают слова «Продолжение таблицы», с указанием ее номера, далее повторяется заголовок таблицы, далее помещают конец таблицы. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы отсутствуют, то ставится прочерк. Все таблицы должны быть выполнены одним шрифтом на протяжении всей работы 12 или 14 размера.

Формулы и уравнения в работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении напротив формулы. Если в работе только одна формула или уравнение, то их не нумеруют. Пояснение значений, символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, как и в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки, первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия. Формулы и уравнения выполняются в редакторе формул и выделяются из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы и уравне​ния необходимо оставлять не менее одной свободной строки. Ссылки в тексте на порядковые номера формул (уравнений) дают в скобках. Пример -  в формуле (5).

Допускается нумерация формул (уравнений) в пределах раздела. В этом случае номер формулы (уравнения) состоит из номера раздела и порядкового номера формулы (уравнения), разделенных точкой. Пример -  (5.2).

Пример -  Расчет заработной платы работникам, для которых установлены должностные оклады (ЗП), осуществляется по формуле 
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(2.3)

где 
ОК – должностной оклад, р.;

 
До – количество отработанных дней, дн.;

 
Др – количество рабочих дней, дн.;

 
НД – надбавки и доплаты, р.

Формулы,   следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют запятой.

Если формула или уравнение не умещается в одну строку, то они должны быть перенесены после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (–), умножения (×), деления (:), или других математических знаков, причем в начале следующей строки знак повторяют.

 Название рисунка располагается под ним по центру. Назва​ние таблицы располагается над ней справа. Все названия должны располагаться без отрыва от соответствующего объекта. Если рисунок продолжается на нескольких страницах, то каждая часть, начиная со второй, снабжается названием вида: «Рис. 1.2. Продолжение». На последней час​ти вместо слова «Продолжение» рекомендуется записывать «Окончание». На каждый рисунок, таблицу и приложение в тексте долж​на быть ссылка в скобках, например: (рис. 3.4). Ссылки на фор​мулы даются при необходимости, номер формулы помещается в скобки, например: «Y из формулы (3)».
В тексте часто применяются перечисления. Перед каждой пози​цией перечисления следует ставить дефис или при необхо​димости ссылки в тексте на одно из перечислений — строч​ную букву (арабскую цифру), после которой ставится скобка.

Пример - Виды рекламы:

- щитовая;






1) щитовая;

- печатная;

 




2) печатная:

- каталоги;






    а) каталоги;

- прайс-листы;





    б) прайс-листы;


- электронная.

или



3) электронная.

В раздел «Список литературы» помещаются все источники, которые использовались при написании текста и прохождении практики. В списке использованной литературы должно содержаться не менее 20-25 современных источников литературы на старше 5 лет, которые должны использоваться в самом тексте работы.

На материалы, заимствованные из литературных и других источников, в тексте должны быть ссылки с указанием номера источника по списку. Номер, интервал или список номеров про​ставляется в квадратных скобках, например: [1], [3—5, 6, 13]. При необходимости может быть указан номер страницы или но​мер пункта в источнике, например:   [3, стр. 157],   [4, п. 1.8].Источники в списке литературы располагаются в алфавит​ном порядке.
Список литературы начинается с официальных документов (законов, указов, постановлений), далее указываются монографии и учебники в алфавитном порядке авторов или названий работ, затем в алфавитном порядке указываются статьи из журналов, газет, статистические сборники. Следует обязательно учитывать то, что учебники, монографии, журнальные статьи имеют различное библиографическое описание, что обязательно нужно учитывать при оформлении списка литературы.
Пример написания источников:
1. Аистова, М. Д. Реструктуризация предприятий: вопросы управления. Стратегии, координация структурных параметров, снижение сопротивления преобразованиям  [Текст]  /  М.Д. Аистова. - М.: «Альпина Паблишер», 2012. - 287 с.

2. Ермакова, М.Г. Интеллектуализация труда как фактор устойчивого экономического роста [Текст] / М.Г. Ермакова // Российское предпринимательство. – 2006. – №10. 

3. Рубцов, С. В. Уточнение понятия «бизнес-процесс» [Электронный ресурс] / С.В. Рубцов // Менеджмент в России и за рубежом. – 2001. – № 6. – http://www.cfin.ru/press/management/2001-6/03.shtml
4. Образовательный портал посвященный обучению деловому письму[Электронный ресурс]. / Effective Business Letters.- URL.:  http://www.effective-business-letters (дата обращения: 14.11.2015). – Загл. с экрана.
Приложения идентифицируются номерами или буквами, например: «Приложение 1» или «Приложение А». На следующей строке при необходимости помещается название приложения, которое оформляется как заголовок 1-го уровня без нумерации. В раздел «Содержание» названия приложений, как правило, не помещают.
На титульном листе ставится дата и подпись научного ру​ководителя, удостоверяющая готовность курсовой работы.
В конце работы (последний лист списка источников и лите​ратуры) студент ставит дату и личную подпись, удостоверяю​щую, что текст выверен, цитаты проверены.
Текст курсовой работы содержит грамматически и лексичес​ки согласованную информацию по указанной в теме проблеме. Одна из глав курсовой работы должна быть написана на примере конкретной организации (предприятия). Студент, не выполнивший курсовую работу и не прошедший ее защиту, не допускается к экза​мену.

5. ЗАЩИТа КУРСОВОЙ РАБОТЫ
           Курсовая работа сдается преподавателю для проверки и на бумажном носителе и в электронном виде в срок, не менее чем за 1 календарный месяц до даты сдачи экзамена либо защиты курсовой, в зависимости от того, какая дата наступит раньше. Срок проверки с того времени, когда преподаватель взял работу составляет 14 календарных дней.

Получив от преподавателя свою курсовую работу с замечаниями , магистрант обязан тщательно проанализировать информацию, содержащуюся в ней и оценкой, которая была поставлена работе. Если курсовая работа допущена к защите, то студент, в первую очередь устраняет критические замечания и рекомендации преподавателя. Дополнительный материал к защите может быть оформлен письменно и использован студентом при устном ответе. Если курсовая работа не допущена к защите, то студент исправляет указанные преподавателем недостатки, при необходимости пишет повторную работу по той же теме и представляет работу на проверку с пометкой «Повторная» вместе с первоначальной работой .
Менять тему курсовой работы на стадии ее выполнения и представления к защите не разрешается, так как это нецелесообразно с точки зрения интересов самого студента. 

Работа не допускается к защите, если она не носит самостоятельного характера, списана из литературных источников или у других авторов; если основные вопросы не раскрыты, изложены схематично, фрагментарно; если допущены грубые ошибки в оформлении (отсутствуют разделы (главы) и т.п.); в тексте содержатся ошибки, текст написан небрежно.

Вот перечень типичных недостатков, снижающих ценность проведенного исследования:

· использование устаревшей учебной, научной, справочной и периодической литературы;

· превышение объема работы сверх установленного, из-за неумения выделить основное в рассматриваемых вопросах;

· отсутствие иллюстративного материала (таблица, схемы, рисунки, диаграммы) и статистического материала;

· неравномерное распределение текста между главами и параграфами, что приводит к поверхностному рассмотрению содержания некоторых из них; 

· слабая связь рассматриваемых вопросов с особенностями социально-экономических процессов.

Повторная защита назначается, если студент не может ответить на замечания рецензента, не владеет материалом работы, не в состоянии дать объяснения выводам и теоретическим положениям исследуемой проблемы.

Повторная курсовая работа рецензируется только в том случае, если к ней приложена ранее не допущенная к защите курсовая работа и рецензия на нее. Преподаватель должен проверить, учтены ли при ее выполнении сделанные замечания. Если недостатки не исправлены, курсовая работа вновь возвращается студенту на повторную доработку.

Нужно учитывать, что защита является одним из элементов выполнения курсовой работы, и ее результаты влияют на итоговую оценку. При условии хорошей защиты рекомендуемая оценка, содержащаяся в рецензии, может быть повышена, а при неудовлетворительной защите – снижена.

Таким образом, при защите курсовой работы студенту необходимо продумать логику своего выступления, суметь объяснить, почему какие-то вопросы остались без внимания или рассмотрены в ограниченных рамках. Студент должен показать глубокое понимание вопросов конкретной темы курсовой работы, уметь аргументировано доказать свою точку зрения, хорошо владеть материалом выбранной темы.

Во время защиты студент должен ответить на все вопросы и замечания руководителя, сформулированные в рецензии, ответить на другие вопросы и продемонстрировать знание изученного вопроса, свободное владение всеми источниками информации, использованными для ее написания, и своими знаниями подтвердить самостоятельность выполнения курсовой работы.

 Если студент выступает на защите неудовлетворительно, то ему должны быть заданы дополнительные вопросы по теме курсовой работы. В случае, если и на дополнительные вопросы студент не дает удовлетворительных ответов, ему назначается повторная защита.

Выступление по материалу курсовой работы должно занимать 5-7 минут, соответствовать содержанию курсовой работы и достаточно полно раскрывать выбранную тему.

Критериями оценки защиты являются:

- полнота раскрытия темы,

- логичность изложения (правильное сочетание основных и вспомогательных вопросов, их взаимосвязь), 

- правильность используемой лексики (точное употребление понятий и терминов, отсутствие бытовых выражений и т.п.),

- отсутствие ненужных подробностей,

- умение четко формулировать выводы. 

Если защита происходит перед группой (публично), то желательно подготовить демонстрационный материал (плакаты, раздаточный материал, компьютерная презентация), содержащий основные положения темы, что будет содействовать лучшему проведению защиты. Студентам рекомендуется предварительно подготовиться к защите, составив план    и /или текст выступления.

Окончательная оценка курсовой работы, таким образом, делается не только на основе учета ее содержания, оформления и рецензии руководителя, но и результата защиты. Оцен​ка курсовой работы по 100-балльной системе  выставляется в ведомости и в зачетной книжке, , а также заносится в приложение к диплому (выписка из зачетной книжки).

При выявлении случаев плагиата оценка после доработки (переработки) снижается на 20 баллов.

Работа, выполненная студентом в научном кружке (обществе) и доложенная на его заседании или на студенческих научных конференциях, может засчитываться как курсовая и оцениваться руководителем по 100-балльной шкале.

В заключение отметим причины, по которым студент не допускается к защите курсовой работы:

1) курсовая работа выполнена на тему, которая отсутствует в утвержденном перечне; 

2)  тема или план курсовой работы изменены после утверждения их руководителем без согласования с ним; 

3)  содержание работы не связано с предметом дисциплины, а соответствует предмету других учебных курсов; 

4) тема работы не раскрыта в ее содержании; 

5) текст работы дословно повторяет материалы учебных пособий, научных статей и других источников; 

6) оформление работы не соответствует требованиям; 

7) отсутствуют ссылки на источники статистической информации, цитаты, иллюстративные материалы, не представлен в тексте список литературы; 

8) небрежное выполнение, наличие в тексте большого числа грамматических и стилистических ошибок; 

9) работа выполнена не самостоятельно: заимствована из опубликованных источников или у других студентов, взята в базе данных соответствующих сайтов в интернете, распечатана с CD-дисков и т. д.

Рейтинговая оценка выполнения и защиты курсовой работы определяется как сумма баллов по каждому из обозначенных требований: 

Таблица 1

Рейтинговая оценка выполнения и защиты курсовой работы, 

оцениваемая руководителем

	Предъявляемые требования к КР
	Баллы

	Соответствие содержания работы заявленной теме. Степень и полнота анализа теоретико-методологического материала, внутренней и внешней информации. 
	0-10

	Использование (применение) информационных технологий (систем) в процессе разработки графических (иллюстрационных) материалов в ходе написания работы
	0-5

	Системность и логическая взаимосвязь всех разделов работы (проекта) друг с другом или с более общей задачей
	0-15

	Наличие в работе экономических, социально-политических, культурных аспектов
	0-10

	Качество анализа и правильность оформления литературы
	0-10

	Полнота и качество выполнения требований методических указаний по написанию работы и требований ГОСТа 
	0-15

	Содержание доклада. Доклад обоснован, лаконичен, изложение свободное, умелое использование иллюстративного материала. Тема курсовой работы в докладе раскрыта
	0-20

	Ответы на вопросы. Ответы на дополнительные вопросы по теме Курсовой работы лаконичные, обоснованные, полноценные
	0-15

	Итого:
	0-100


Таблица 2
Оценка по защите курсовой работы распределяется по этапам:

	№

п/п
	Этап
	Студенты очной формы 

обучения
	Студенты заочной формы обучения

	1
	1-ая аттестационная неделя
	Выбор темы, формирование плана работы, написание теоретической главы (max 20 балов)
	Выбор темы, формирование плана работы, написание теоретической главы.

Написание практической части работы и предоставление ее на проверку преподавателю ) + допуск к защите по результатам проверки (оба этапа объединены в один)

	2
	2-ая аттестационная неделя
	Написание практической части работы и предоставление ее на проверку преподавателю Оценки содержания и оформления курсовой работы (max 30 балов) + допуск к защите по результатам рецензирования 
	

	3
	3-ья аттестационная неделя
	Устная защита выдвинутых в работе положений и выводов (max 50 балов)
	Защита курсовой работы (max 5 балов)

	Итог
	max 100 балов
	max 100 балов
	max 5 балов
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Рис.1. Динамика собственного капитала и активов предприятия 

Таблица 1
Структура товарооборота по кварталам
	Квартал
	Товарооборот, тыс. руб.
	Удельный вес, %
	Изменение удельного веса товарооборота 

	
	2012 г.
	2013 г.
	2012 г.
	2013 г.
	абсолютное
	относительное

	I квартал
	8605
	10200
	18,55
	19,29
	-0,74
	3,98

	II квартал
	9589
	10821
	20,67
	20,47
	0,21
	-1,01

	III квартал
	14111
	14227
	30,42
	26,91
	3,52
	-11,55

	IV квартал
	14076
	17721
	30,35
	33,52
	-3,17
	10,44

	Всего
	46383
	52875
	100,00
	100,00
	-
	-
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(1)

где Вобр — время обращения товаров в днях; 

       Оср — средние товарные остатки; 

       Тдн — среднедневной объем товарооборота.
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Диаграмма1

		2007		2007

		2008		2008

		2009		2009



Собственный капитал, млн.руб.

Активы предприятия, млн.руб.

2.8

18.1

6.5

25.4

7.1

24.2



Лист1

		1		3		-		0.02		0.02		0.00		0.00		0.00

		75		689		815		1.17		4.23		3.20		3.06		2.03

		6325		15586		24634		98.46		95.65		96.78		-2.80		-1.68

		23		16		5		0.36		0.10		0.02		-0.26		-0.34

		6424		16294		25454		100		100		100		0.00		0.00





Лист2

		1		3		-		2		0		300.0		0.0						5900		14200		8300		240.7

		75		689		815		614		740		918.7		1086.7						6424		16294		9870		253.6

		6325		15586		24634		9261		18309		246.4		389.5						16294		25454		9160		156.2

		23		16		5		-7		-18		69.6		21.7

		6424		16294		25454		9870		19030		253.6		396.2						16057.3333333333





Лист3

				начало 2007 года		начало 2008 года

		ап		236		415

				Количество оптовых клиентов		Количество магазинов		СТО, сервисы

		город		22		150		35

		регион		5		265		21

						2005		2006		2007

				Всего запасов		6424		16294		25454

				План		Факт

		2005 год		5900		14200

		2006 год		6424		16294

		2007 год		16294		25454

						2005		2006		2007

				1. Товарооборот, тыс. руб.		82190		141795		234371		59605		152181		172.5		285.2

				2. Товарные запасы, тыс. руб.		6424		16294		25454		9870		19030		253.6		396.2

				3. Время обращения товаров, в днях (стр.2 / стр.1 * 360)		28.1		41.4		39.1		13.2307248081		10.9602816219		147.0		139.0

				4. Скорость обращения товаров, в оборотах (стр.1 / стр.2)		12.8		8.7		9.2		-4.0919261665		-3.5865797662		68.0		72.0

						2007		2008		2009

				Собственный капитал, млн.руб.		2.8		6.5		7.1

				Активы предприятия, млн.руб.		18.1		25.4		24.2
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