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Теория менеджмента: Методическое руководство по выполнению курсовой работы для студентов всех форм обучения по специальности 38.03.02 «Менеджмент». 


Методические указания предназначены для оказания помощи студентам всех форм обучения по специальности 38.03.02 «Менеджмент» в подготовке, написании и оформлении курсовой работы по курсу «Теория менеджмента» в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта, законодательных нормативных документов и содержанием учебной дисциплины.

 Цель и задача курсовых работ

Цель курсовой работы состоит в том, чтобы развить у студентов навыки самостоятельной творческой работы, углубленно изучить какую-либо проблему по дисциплине «Теория менеджмента». 

Задача курсовой работы сводится к тому, чтобы студенты в процессе ее выполнения закрепили теоретические знания, полученные при изучении дисциплины, научились пользоваться дополнительной литературой и другими источниками, и умели применить их при решении прикладных задач.

Организация выполнения курсовой работы
Темы курсовых работ выбираются студентами самостоятельно, но согласовываются с научным руководителем до 15 декабря 2017 года!
Практическая часть курсовой работы должна быть выполнена на примере государственных и муниципальных  учреждений!
После выбора темы студенту рекомендуется изучить соответствующий раздел и основную, дополнительную литературу.

Затем на основе этого студент составляет примерный план (основные разделы, параграфы, пункты) выполнения курсовой работы и согласовывает его с научным руководителем.
Далее студент в соответствии с разделами подбирает необходимый материал, литературу и приступает к их изучению. 
Содержание и объем курсовой работы
Курсовая работа состоит из следующих разделов:

· Введение

· Теоретическая часть

· Предложения по совершенствованию предмета исследования, который рассматривается в курсовой работе и вытекает из темы.
· Заключение

· Список литературы

· Приложения 
Объем курсовой работы составляет не менее  30  и не более 40  страниц печатного текста.

Структура курсовой работы
Титульный лист оформляется строго в соответствии с установленными требованиями.

После титульного листа следует содержание работы с перечнем всех разделов, в том числе введения, заключения, списка литературы, приложений,  с указанием номеров страниц.

Каждый новый раздел работы необходимо начинать с новой страницы и четко выделять по тексту.

Во введении обосновывается актуальность выбранной темы, ее значение на современном этапе развития управления государственных и муниципальных организаций  страны; определяются цель и задачи выпускной квалификационной работы; указывается предмет и объект исследования, на базе материалов которого выполняется работа.
Объем введения не должен превышать 3 страниц печатного текста.

Теоретическая часть должна отражать основные вопросы, кающиеся изучаемой проблемы, особенности ее развития в современных условиях. Данный раздел может быть проиллюстрирован цифровыми данными, взятыми из статистических сборников, экономических журналов, с обязательной ссылкой на литературный источник. При этом автор может провести сравнительный анализ состояния данного вопроса в России и за рубежом.

Данный раздел должен содержать ссылки на теоретические источники, важно использовать статистические источники, данные их которых оформляются с помощью таблиц.

Разделы курсовой работы, посвященные раскрытию темы, должны полностью соответствовать названию общей темы, а также быть увязаны с современными направлениями развития как отрасли в целом, так и исследуемого предприятия, и содержать результаты самостоятельно проведенного исследования.

Основная (теоретическая и практическая)  часть курсовой работы должна составлять 30-40 листов печатного текста.

В заключении должны быть сформулированы основные выводы и предложения по результатам исследования, положительные и отрицательные стороны деятельности предприятий.

 Заключение должно быть не более 2 страниц печатного текста.

Список литературы, использованной для написания работы, выносится на отдельном листе и должен содержать не менее 10 источников.

В приложении выносится дополнительный материал вспомогательного характера.

Оформление курсовой работы
Обязательно оформление текста работы распечаткой его на принтере. Шрифт 14, гарнитура «Times New Roman». Печать производится через 1,5 интервала с использованием чёрного цвета. Количество знаков в строке не более 60. Текст необходимо наносить на одну сторону листа. 

Левое поле листа составляет 25 мм, правое - 15 мм, верхнее - 20 мм, нижнее - 20 мм. Текст должен оформляться абзацами с отступом 15-17 мм.

Все слова в тексте нужно писать полностью. Допускаются только общепринятые сокращения (например: и так далее - и т.д., то есть – т.е., смотри – см.) и сокращения, расшифровываемые в перечне сокращений, символов и специальных терминов. 

Иноязычные фамилии, названия учреждений, фирм, марок изделий, печатных изданий и др. собственные имена в тексте желательно писать на языке оригинала. 

Все допущенные опечатки, описки и неточности следует исправлять тщательной подчисткой или закрашиванием белой краской (типа «Штрих»).

Выделение заголовков, разделов и подразделов и их размещение. Заголовки, указания и содержание (оглавление), должны выделяться в тексте работы. Каждый раздел работы следует начинать с новой страницы. 

Наименование раздела выделяется прописными (заглавными) буквами (Например: ГЛАВА 1. НАЗВАНИЕ). Сокращения и переносы слов в заголовке не допускаются. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовки подразделов пишутся строчными буквами (кроме первой – прописной) без точки в конце (Например: 1.1. Название параграфа). Заголовок подраздела выделяется за счёт отступа от последней строки предыдущего текста на одну строку. Текст подраздела начинается ниже заголовка, пропустив одну свободную строку. 

Подчёркивание заголовков не допускается. Текста вне подразделов или разделов быть не должно. Поэтому сразу после заголовка, раздела, отступив свободную строку, пишется наименование подраздела.

Нумерация. Нумерации подлежат страницы, разделы, подразделы, пункты, формулы, иллюстрации, таблицы, список использованных источников, приложения.

Все страницы текста имеют сквозную нумерацию. Номер проставляется арабскими цифрами в правом верхнем углу страницы. Титульный лист включается в общую нумерацию, но номер на нём не проставляется. Листы двойного формата нумеруются как обычные. 

Нумерация разделов, подразделов, пунктов основной части текста ведётся арабскими цифрами. После номера ставится точка. Разделы имеют сквозную нумерацию в пределах раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и номера подраздела внутри раздела, разделённых между собой точкой. Так, например, второй подраздел третьего раздела должен иметь номер 3.2.

Формулы, иллюстрации и таблицы имеют самостоятельную, независимую друг от друга, сквозную в пределах данного раздела, нумерацию. Допускается сквозная нумерация по всей работе.

Так, например:

· вторая формула первого раздела должна иметь номер 1.2 (без знака №). Он заключается в скобки: (1.2);

· третий рисунок второго раздела должен иметь номер 2.3 (без знака №): Рис. 2.3;

· четвёртая таблица первого раздела должна иметь номер 1.4.: 
Таблица 1.4. (без знака №).

Внутри разделов, при переходе от одного подраздела к другому эта нумерация не прерывается. Приложения нумеруются последовательно арабскими цифрами. Внутри приложений таблицы, рисунки, формулы нумеруются, так же, как и внутри раздела с добавлением буквы «п» перед номером. Например, вторая формула первого приложения нумеруется так: (п. 1.2.).

Иллюстрации. Иллюстрации любого вида (собственно рисунки, чертежи, планы, схемы, графики, диаграммы, фотографии, копии и т.п.) называются рисунками. Они выполняются непосредственно на компьютере. 

Рисунки помещаются сразу же после первого упоминания о них или вначале следующей страницы. 

Под каждым рисунком размещается его наименование, которое пишется с прописной буквы без точки в конце. Под рисунком помещаются условные обозначения и другие необходимые пояснения. После них пишется слово «Рис.» с точкой и номер и название рисунка, а также измерение, в котором он выполнен.

На графиках обязательно должны быть обозначены оси координат.

Формулы. Все формулы оформляются чёрным цветом и отделяются от текста снизу и сверху свободной строкой. Каждая формула должна обязательно сопровождаться расшифровкой символов после запятой за номером формулы и словом «где».

Символ от его расшифровки отделяется при помощи тире. После каждой расшифровки ставится точка с запятой, а после заключительной точка. Символы расшифровываются в той же последовательности, в которой они записаны в формуле. Примеры оформления содержатся в приложении 10.

Таблицы. Таблицы, включенные в состав работы, должны строиться по схеме, приведённой ниже. Над правым верхним углом таблицы пишется слово «Таблица» и её номер, ниже по центру название таблицы. 

Таблица 3.1.

Название таблицы
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Таблица должна помещаться сразу же после первого упоминания о ней или с начала следующей страницы. Если таблица не умещается на одной странице, то её продолжение переносится на следующую страницу. При этом, если перенос таблицы обусловлен большим количеством граф, то на последующих страницах каждый раз воспроизводятся номера граф. Название таблицы на следующих листах не повторяется, а над правым верхним углом делается надпись «Продолжение таблицы ____».

Заголовки граф и строк таблиц должны начинаться с прописных букв, подзаголовок – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописных, если они носят самостоятельный характер. 

Не следует строить таблицы с одной строкой или графой. Нельзя вводить в таблицу графу «№№ п/п». В ряде случаев, например, когда излагается порядок заполнения предложенных таблиц, целесообразно после номеров граф и графы «ед. изм.» (если она есть) ввести графу «№ строки». Количество знаков в этой графе должно быть постоянным для всех строк, поэтому, если количество нумеруемых строк больше десяти, для первых строк проставляются номера 01, 02, 03 и т.д.

Не допускаются в заголовке таблицы диагональные линии.

При необходимости таблица может быть развёрнута на 90 градусов по отношению к расположению основного текста. При этом верхом таблицы является левая кромка лицевой стороны листа и правая кромка оборотной стороны листа, если текст выполняется на обеих его сторонах.

Размерность табличных данных может указываться в названии таблицы, в его шапке, в соответствующих строках или выноситься в самостоятельную графу.

Не допускаются пропуски в графах таблицы. Если данные отсутствуют, то в соответствующей клетке таблицы проставляется знак «-», если они принципиально не могут быть получены – знак «х».

Если повторяющийся в графе таблицы текст состоит из одного слова, его допускается заменять кавычками, если из двух или более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее кавычки. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок материалов, символов, знаков не допускается. Пример оформления табличного материала приведён в приложении 10.

Таблицы могут сопровождаться справочными, поясняющими или уточняющими данными. Они должны даваться в виде примечаний. Если примечаний несколько, то после слова «Примечание» ставят двоеточие, а затем даётся текст примечаний под соответствующими номерами.

Например: 

Примечания:

1. Данные по предприятию приведены за 2014 г.

2. В скобках указаны величины, минусуемые при исчислении прибыли.

Если примечание одно, то оно не нумеруется, и после слова «Примечание» ставится точка. 

Библиографические ссылки. По ходу изложения материала студент должен использовать библиографические ссылки (сноски), которые представляют собой библиографическое описание источников цитат, заимствований, а также произведений печати, рекомендуемых читателю. Библиографические ссылки рекомендуются при цитировании; при заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций и т.п., при анализе опубликованных трудов; при необходимости отослать читателя к изданию, где вопрос изложен более полно 

В конце страницы, под чертой длиной в одну четверть её рабочего поля даётся сноска с полной характеристикой источника информации и указанием страницы, на которой помещена цитата или соответствующий цифровой материал. Размер шрифта в сносках = 10. Например: Ааааааааааааааааааааа
 

Требование об оставлении свободного поля внизу страницы (20 мм.) должно соблюдаться и в этом случае. Перенос текста ссылки на следующую страницу нежелателен. 

Если подряд даются две ссылки на один и тот же источник, то во второй ссылке делается запись «Там же» и указывается номер страницы источника. Характеристика источника даётся такая же, как и при составлении списка информационных источников, но без указания общего объёма страниц.

Во втором случае, в конце предложения, в котором цитируется работа, ставится в квадратных скобках номер, под которым данная работа включена в список информационных источников и после запятой буква «с» с точкой и номер страницы. 

При ссылках на материалы собственной работы в тексте делаются записи типа:

· «Как было показано в разделе 1 настоящей работы»;

· «Из таблицы 3.5 следует –», и т.п.

или после окончания предложения в круглых скобках может быть указано;

· (см. рис. 5.6);

· (см., доказательство на стр. 24) и т.п.

Работа пишется разборчиво, без сокращений слов. За небрежное оформление; грамматические ошибки; бездумное скачивание курсовых работ, информации из Интернета, с компьютерных дисков преподаватель имеет право снизить оценку или вернуть работу студенту обратно.

Оценка за курсовую работу выставляется только после устной ее защиты.

Защита курсовой работы заключается в кратком докладе студента по работе и в ответах на вопросы.
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