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I. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К КУРСОВЫМ РАБОТАМ

Курсовая работа должна быть написана на основе широкого круга тщательно проработанных научных источников, фактологического материала. 

Курсовая работа представляет собой самостоятельное исследование и должна включать критический анализ мнений разных авторов по изучаемой проблематике. Собранный материал должен быть переработан, органически увязан с избранной студентом темой и представлен в логической последовательности. Научный стиль изложения предполагает конкретные формулировки, использование обоснованного понятийно-категориального аппарата, насыщенность фактическими данными, сопоставлениями, расчетами, графиками, таблицами. Работа завершается конкретными выводами и рекомендациями. 

Целью выполнения курсовой работы является углубление и закрепление студентом (слушателем) теоретических знаний путем применения их к комплексному решению поставленной задачи (задач), а также оценка компетентности обучающегося по данной дисциплине. 

В процессе исследования основной задачей студента (слушателя) является не только изучение научной литературы по избранной теме и ознакомление с различными подходами и точками зрения, с методами научной аргументации, но и развитие навыков формирования своей собственной позиции по изученной проблеме.

Курсовая работа направлена на приобретение целого ряда качеств, способностей и умений, которыми должен обладать дипломированный специалист в области государственного и муниципального управления, а именно:

- иметь системное представление о структурах и тенденциях развития российской и мировой экономики;

- понимать многообразие экономических процессов в современном мире, их связь с другими процессами, происходящими в обществе;

- владеть знаниями в области государственного и муниципального управления;

- понимать сущность и социальную значимость своей профессии, основные проблемы дисциплин, определяющих конкретную область его деятельности, видеть их взаимосвязь в целостной системе знаний;

- уметь систематизировать и обобщать информацию, готовить справки и обзоры по вопросам профессиональной деятельности, редактировать, реферировать, рецензировать тексты;

- владеть навыками использования основных и специальных методов экономического анализа информации в сфере профессиональной деятельности;

- уметь критически оценивать с разных сторон (производственной, мотивационной, институциональной, этической и др.) поведение экономических агентов, тенденции развития объектов в сфере профессиональной деятельности;

- уметь использовать компьютерную технику в режиме пользователя для решения экономических задач.

ЭТАПЫ РАБОТЫ

Работа осуществляется в течение всего семестра и включает следующие этапы.
1. Выбор темы курсовой работы.

2. Изучение литературы.

3. Разработка плана курсовой работы.

4. Написание и оформление курсовой работы.

5. Защита курсовой работы.

Выбор темы
Тематика курсовых работ подготавливается ведущим преподавателем соответствующей дисциплины и утверждается на заседании кафедры. Студент самостоятельно выбирает тему из перечня, предоставляемого преподавателем, или формулирует инициативную тему, согласуя её с научным руководителем. Закрепление тем за студентами осуществляется на основе их заявлений (приложение А). 
Изучение литературы

Работа над курсовой работой начинается с изучения литературы. На предварительную проработку опубликованной литературы должно отводиться 2–3 недели. Необходимо ознакомиться с современными учебниками и учебными пособиями, научными публикациями (монографиями, статьями, материалами научных конференций и др.), официальными документами правительственных организаций, статистическими материалами и др. Изученная литература находит отражение в библиографическом списке, который должен содержать не менее 20 источников, включая электронные информационные ресурсы.

При написании курсовой работы обязательным является использование официальных документов и аналитических материалов зарубежных и российских организаций, а также данных статистики, которые можно найти на официальных сайтах в Интернет. 
Разработка плана курсовой работы
Следующим этапом работы студента является составление на основе предварительного ознакомления с литературой рабочего плана курсовой работы. План курсовой работы должен отражать основную идею работы, раскрывать ее содержание и характер, в нём должны быть выделены наиболее актуальные вопросы темы.

Курсовая работа должна состоять из введения, двух-четырёх глав, разделенных на параграфы, заключения и списка использованных источников.

Студент согласует составленный план курсовой работы и список литературы с научным руководителем.

После составления плана студент приступает к детальному изучению литературы, которое предполагает конспектирование и систематизацию материала. Характер конспектов определяется возможностью использования данного материала в будущей курсовой работе. Это могут быть выписки, цитаты, краткое изложение содержания научного источника или характеристика фактического материала. Систематизация получаемых сведений проводится по основным разделам курсовой работы, предусмотренных планом. Одним из наиболее ответственных и трудных этапов при подготовке курсовой работы является сбор и обработка фактического материала.

Общие требования к содержанию курсовой работы

Структурными элементами курсовой работы являются:

· титульный лист (приложение Б); 

· задание (приложение В); 

· реферат; 

· содержание; 

· введение; 

· основная часть; 

· заключение; 

· список использованных источников; 

· приложения (при необходимости). 

Каждый структурный элемент следует начинать с нового листа. Руководитель работы совместно со студентом (слушателем) формулирует задание, соответствующее тематике курсовой работе, которое студент (слушатель) оформляет в соответствии с требованиями по форме, приведенной в Приложении В.

Реферат размещается на отдельном листе. Объем реферата не должен превышать одной страницы. Заголовком служит слово «Реферат». Реферат должен содержать: 

- сведения об объеме работы, о количестве иллюстраций, таблиц, приложений, использованных источниках, графическом материале; 

- перечень ключевых слов; 

- текст реферата. 

Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний, которые в наибольшей мере характеризуют содержание курсовой работы и обеспечивают возможность информационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и записываются строчными буквами в строку через запятую. Текст реферата должен включать формулировку объекта и предмета исследования; цель работы; содержание основной части по главам, рекомендации или итоги внедрения результатов работы.
Изложение материала в реферате должно быть кратким, точным.
Содержание включает введение, заголовки всех разделов, подразделов, заключение, список использованных источников и наименования приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы. Пример оформления содержания представлен в Приложении Г. 
Основному тексту в курсовой работе предшествует введение. В нем следует раскрыть актуальность рассматриваемой проблемы, обосновать выбор темы, дать характеристику области знаний, к которой относится тема, изложить историю вопроса, дать оценку современного состояния теории и практики; сформулировать цель, задачи, предмет и объект исследования. Объем введения не должен превышать 2-3 страниц.
В основной части работы большое внимание следует уделить глубокому теоретическому освещению темы. Эту часть рекомендуется разделить на 2-3 главы (раздела), раскрывающих сущность проблемы, каждая из которых может содержать 2-3 подраздела.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов. Их следует печатать с абзацного отступа без точки в конце, не подчеркивая. В начале заголовка помещают номер соответствующего раздела либо подраздела. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Каждая новая глава начинается с новой страницы, подраздел может начинаться на той же странице, что и предыдущий отступив два интервала.

В конце каждого подраздела или главы необходимо делать краткие выводы, которые представляют обобщение важнейших положений, выдвинутых и рассмотренных автором. 

В работе следует избегать отвлеченных рассуждений. Используемый материал должен быть направлен на достижение целей, сформулированных во введении.

Работая над выбранной темой, студент должен продемонстрировать способность осмысленно пользоваться специальной литературой, ясно излагать свои мысли, собирать и обрабатывать фактический материал, грамотно делать выводы и обобщения.

Основная часть работы, как правило, изложена на 25-30 страницах.

Для иллюстрации теоретических положений целесообразно использовать диаграммы, графики, таблицы (пример оформления представлен в Приложении Д). Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию. Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста курсовой работы. 

Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Пояснение значений символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Значение каждого символа дают с новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. Первая строка такой расшифровки должна начинаться со слова “где” без двоеточия после него, например:

Плотность в килограммах на кубический метр вычисляют по формуле

p=m/V,  



 (1)

где 
p – плотность, кг/ м3; 

m - масса образца, кг; 

V - объем образца, м3.

Формулы, за исключением приведенных в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. 

Цитаты (выдержки) из источников и литературы используются в тех случаях, когда свою мысль хотят подтвердить точной выдержкой по определенному вопросу. Цитаты должны быть текстуально точными и заключены в кавычки. Если в цитату берется часть текста, т.е. не с начала фразы или с пропусками внутри цитируемой части, то место пропуска обозначается отточиями (тремя точками). В тексте необходимо указать источник приводимых цитат. Как правило, ссылки на источник делаются под чертой, внизу страницы (сноска). Если мысль из какого-нибудь источника излагается своими словами, то сноска должна иметь вид: «См.:» («смотри»), а затем выходные данные произведения или документа. Если на странице работы повторно дается ссылка на один и тот же источник, то сноска должна иметь вид: «Там же. С. (». Возле цитаты в строке ставится цифра или звездочка, по которой под чертой определяется принадлежность цитаты. Можно использовать и другой вариант, не прибегая к подстрочным ссылкам. В этом случае достаточно указать в квадратных скобках порядковый номер источника в списке литературы и номер процитированной страницы. Например: [5, 236]. Так делается в случае дословного цитирования. Если же просто ссылаются на соответствующее место в источнике, то перед его номером ставится «См.:». Например: [См.: 11, 118].

Такой порядок оформления ссылок на литературные источники позволяет избежать повторения названий источников при многократном их использовании в тексте.

Курсовая работа должна быть написана хорошим литературным языком. Язык, стиль изложения, умение строить краткие предложения, выражать свои мнения в понятной, доступной форме, не допускающей разночтений, играют большую роль. Следует соблюдать единообразие в применении терминов, условных обозначений и сокращений слов, мер веса и длины. Другие сокращения не допускаются.

Курсовая работа выполняется в машинописном или компьютерном виде на бумаге формата А-4. Межстрочный интервал - 1,5 , высота букв и цифр не менее 1,8 мм, цвет – черный. Рекомендуется использовать гарнитуру шрифта Times New Roman-14, допускается Arial-12. При печати текстового документа следует использовать двухстороннее выравнивание. Устанавливаемые размеры полей: левое – не менее 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – не менее 20 мм. Абзацный отступ выполняется одинаковым по всему тексту документа и равен пяти знакам (15-17 мм). 

Все листы курсовой работы, включая приложения, должны иметь сквозную нумерацию. Первым листом является титульный лист. Номер листа проставляется в его правом нижнем углу. На титульном листе номер не проставляется.

Заключение является завершающей частью работы, включает 2-3 страницы. В нём следует сформулировать основные выводы. При этом они не должны повторять текста выводов, которые в главах работы имеют характер завершающих обобщений. Заключение должно быть связано с той частью введения, где указываются цели и задачи исследования. Главное внимание в заключении обращается на результаты, которые достигнуты при изучении данной темы или поставленной проблемы.

Построение списка использованных источников осуществляется  в порядке их упоминания в тексте. Нумеруют источники арабскими цифрами без точки. Допустимым является  перечисление источников в алфавитном порядке фамилий авторов.
Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд.

В список не рекомендуется включать источники, которые не упоминаются в тексте работы. Пример оформления списка литературы представлен в приложении Е.

Кроме того курсовая работа может содержать приложения. В приложениях помещаются дополнительные материалы, которые предназначены для иллюстрации определенных положений (таблицы, графики, схемы, диаграммы, которые нецелесообразно или неудобно помещать в пределах основной части работы). Все приложения нумеруются и должны иметь тематические заголовки. В тексте основной части работы должны присутствовать ссылки на соответствующее приложение. Приложения обозначают в порядке ссылок на них в тексте, прописными буквами русского алфавита (начиная с А, за исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), которые приводят после слова «Приложение». При наличии только одного приложения оно обозначается «Приложение А». Каждое приложение должно начинаться с нового листа, иметь обозначение и тематический заголовок. Наверху посередине листа (страницы) печатают (пишут) строчными буквами с первой прописной слово “Приложение” и его буквенное обозначение. 
Ниже приводят отдельной строкой заголовок, который располагают симметрично относительно текста, печатают строчными буквами с первой прописной и выделяют полужирным шрифтом. 

Рисунки, таблицы, формулы, помещаемые в приложении, нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого приложения, например: “...рисунок Б.5.”. 
Последняя страница работы подписывается студентом и ставится дата написания.

Написанная студентом курсовая работа сдается на кафедру в срок, определенный преподавателем, для рецензирования. Это необходимое условие для того, чтобы в соответствии с отзывом организовать корректировку и подготовиться к защите курсовой работы. В отзыве на курсовую работу может содержаться предварительная оценка. Окончательная оценка выставляется после защиты. Если работа не допущена к защите, то она должна быть студентом переработана в соответствии с отзывом и вновь представлена на кафедру.

Защита курсовой работы

Защита курсовой работы проводится в комиссии из преподавателей кафедры, включая руководителя работы. Состав комиссии и график защиты курсовой работы утверждается заведующим кафедрой К защите допускается окончательный вариант курсовой работы, оформленный в соответствии с принятыми требованиями и получивший положительный отзыв научного руководителя. В отзыве дается оценка актуальности проблемы, четкости поставленных задач, логичности структуры работы, полноты раскрытия ее содержания, самостоятельности выводов, качества использованных источников информации и их актуальности, последовательности и стиля изложения; указываются недостатки и достоинства работы, а также формулируется вопросы, на которые студент должен обратить внимание при защите (Приложение И).

При доработке курсовой работы студент должен учесть все замечания научного руководителя, отмеченные в рецензии.

Процедура защиты заключается в кратком (10 минут) докладе студента (слушателя) по выполненной курсовой работе и в ответах на вопросы членов комиссии. Студент (слушатель) должен за отведенное время изложить основные положения работы (проекта), акцентировав внимание на наиболее интересных проблемах работы, высказать свои предложения по теме выполненной работы. 

По результатам защиты курсовой работы выставляются оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» или «неудовлетворительно» с учетом качества выполнения курсовой работы, полноты доклада студента (слушателя) и ответов на вопросы при защите, отзыва руководителя  работы (приложение И). Если студент (слушатель) не готов к защите, ему может быть предложено другое время для защиты курсовой работы. Студенту (слушателю), не представившему курсовую работу в установленный срок или получившему при защите неудовлетворительную оценку, назначается дата дополнительной защиты, а при необходимости выдается новое задание на выполнение курсовой работы.

Оценка курсовой работы

Каждая курсовая работа с учетом ее содержания оценивается по пятибалльной системе. 

«Отлично» выставляется за курсовую работу, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую главу, глубокий анализ, критический разбор практики социально-экономического управления, регулирования социально-трудовой сферы и т.д., логичное, последовательное изложение материала с соответствующими выводами и обоснованными предложениями. Она имеет положительные отзывы научного руководителя. При ее защите студент показывает глубокое знание вопросов темы, свободно оперирует данными исследования, вносит обоснованные предложения, а во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики и т.п.) или раздаточный материал, легко отвечает на поставленные вопросы.

«Хорошо» выставляется за курсовую работу, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую главу, в ней представлены достаточно подробный анализ и критический разбор практической деятельности, последовательное изложение материала с соответствующими выводами, однако с не вполне обоснованными предложениями. Она имеет положительный отзыв научного руководителя. При ее защите студент показывает знание вопросов темы, оперирует данными исследования, вносит предложения по теме исследования, во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики и т.п.) или раздаточный материал, без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы.

«Удовлетворительно» выставляется за курсовую работу, которая носит исследовательский характер, имеет теоретическую главу, базируется на практическом материале, но имеет поверхностный анализ и недостаточно критический разбор, в ней просматривается непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные предложения. В отзыве имеются замечания по содержанию работы и методике анализа. При ее защите студент проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы, не всегда дает исчерпывающие аргументированные ответы на заданные вопросы.

«Неудовлетворительно» выставляется за курсовую работу, которая не носит исследовательского характера, не имеет анализа, не отвечает требованиям, изложенным в методических указаниях кафедры. В работе нет выводов либо они носят декларативный характер. В отзыве научного руководителя имеются критические замечания. При защите курсовой  работы студент затрудняется отвечать на поставленные вопросы по ее теме, не знает теории вопроса, при ответе допускает существенные ошибки. К защите не подготовлены наглядные пособия и раздаточный материал.

Курсовая работа должна быть написана в сроки, устанавливаемые кафедрой.

Студент, не сдавший без уважительных причин в срок курсовую работу, считается имеющим академическую задолженность и не допускается к сдаче экзамена по данной дисциплине.

По решению кафедры, отлично написанные курсовые работы могут быть защищены и в виде доклада на заседании научного студенческого общества.

Курсовые работы, имеющие теоретический и практический интерес, могут представляться на конкурс в студенческие научные общества, на научные студенческие конференции.

II. НАИБОЛЕЕ РАСПРОСТРАНЕННЫЕ НЕДОСТАТКИ ПРИ НАПИСАНИИ КУРСОВЫХ РАБОТ

Написание курсовой работы – это сложный творческий процесс, который включает изучение различного рода источников (научных монографий, статей и докладов, статистических данных, официальных документов и т.д.), их осмысление, систематизацию полученного знания и обоснование собственных выводов и рекомендаций. Кроме того, выполняя курсовую работу, студент приобретает ряд навыков и умений, необходимых для успешной подготовки в будущем выпускной квалификационной работы, которая является частью итоговой государственной аттестации выпускника по специальности «Государственное и муниципальное управление». 

В этом процессе неизбежны трудности, заблуждения и ошибки, которые студент преодолевает при помощи научного руководителя. Однако есть ряд типичных недостатков, которых можно избежать с самого начала, не давая научному руководителю излишнего повода для возвращения курсовой работы на доработку.

Отсутствие обоснования целей и задач курсовой работы. Начиная работу, следует четко сформулировать цель, а также определить те задачи, которые необходимо решить для ее достижения.

Цель курсовой работы заключается в углубленном изучении какой-либо проблемы в рамках того предметного поля, которое изучает определенная дисциплина учебного плана. Во введении следует обозначить эту проблему, а также выделить те конкретные вопросы, которые необходимо рассмотреть, чтобы раскрыть ее суть. Как правило, эти вопросы и составляют основу структуры курсовой работы. Следует также определить последовательность их изучения, что поможет в составлении логичного плана. Типичный недостаток заключается в том, что студент во введении неоправданно много внимания уделяет вопросам, которые должны рассматриваться в основной части (например, даются определения, статистические данные, излагаются дискуссионные точки зрения и т.д.), но при этом обоснованию целей и задач курсовой работы уделяет недостаточное внимание. Введение является очень важной ее частью, где студент демонстрирует свое умение кратко (на 1-2 страницах) обозначить суть проблемы, убедительно показать ее актуальность, а также обосновать цели и задачи своего исследования. Эта часть курсовой работы является значимой с точки зрения оценки самостоятельности ее выполнения.

Использование устаревших источников и неактуальной информации.

Качественная и актуальная информация – это важный элемент любого учебно-научного поиска, в том числе и курсовой работы. К числу качественных источников относят работы авторов, внесших заметный вклад в развитие научного знания, достоверные и актуальные статистические издания, официальные документы. Однако, если в курсовой работе, написанной в 2010 г., нет ни одного источника, датированного позднее 2005 г., то возникает вопрос о том, действительно ли избранная тема сохраняет свою актуальность, коль скоро она не находит отражения в научной литературе.

Неактуальная информация и устаревшие источники особенно характерны для случая, когда студент «заимствует» работу, написанную в прошлые годы другими. Устаревшие письменные работы (курсовые работы, рефераты и т.д.) часто размещаются в Интернете на сайтах с соответствующими названиями. 
Несбалансированная структура работы. Изучив большой объем материала, студент должен структурировать его, выделив основные аспекты и элементы проблемы. Им посвящаются определенные части работы (главы и параграфы), которые находят свое отражение в плане курсовой работы. При определении структуры работы необходимо равномерно и сбалансировано распределить изученный материал по главам и параграфам, избегая глав, состоящих из одного параграфа, либо, наоборот, из слишком большого (более 4) числа параграфов.

Отсутствие промежуточных выводов. Задача курсовой работы заключается в том, чтобы в результате изучения избранной проблемы прийти к определенным научным выводам. Самостоятельность выводов, полученных в результате выполнения курсовой работы, является одним из важнейших критериев ее оценки. Заключительные выводы излагаются в конце курсовой работы, однако необходимо формулировать и промежуточные выводы, завершая очередной подраздел. Они необходимы для того, чтобы логично перейти от одного подраздела работы к другому, обеспечивая последовательность изложения и целостность курсовой работы. Поэтому каждая часть ее основного содержания (параграф, глава) должна завершаться выводом.

Отсутствие связи между содержанием работы и заключительными выводами. Самые важные выводы по поводу изученной проблемы излагаются в финальной части курсовой работы – в ее заключении. Здесь студент должен показать те знания, которые он получил в результате выполнения курсовой работы, поэтому они играют особенно важную роль в ее оценке. Типичным недостатком является нарушение связи между основным содержанием работы и заключительными выводами. Это происходит по двум причинам. Во-первых, выводы приобретают формальный характер, если студенту не удалось полно и глубоко изучить проблему. В этом случае в заключении преобладают второстепенные детали, в то время как важные выводы остаются за его пределами. Во-вторых, иногда в заключении неожиданно появляются проблемы, которые в основном содержании не затрагивались. Введение какого-либо нового материала (фактов, суждений) в заключительной части, выглядит необоснованно. В заключении необходимо подвести итог всему тому, что было изучено в основной части работы. 

Неадекватный стиль изложения. При написании курсовой работы студент изучает большой объем литературы, написанной в разных жанрах: это учебники, научные монографии, полемические статьи, публикации в периодических изданиях и т.д. Они заметно различаются стилем изложения. Например, учебная и научная литература, как правило, отличается строгим стилем изложения, в то время как для полемической и публицистической литературы характерна яркая эмоциональная окраска. Очень часто студент оказывается под заметным влиянием жанра и переносит в свою работу выражения, которые несут слишком большую эмоциональную нагрузку и выглядят неуместно в курсовой работе, например, «к большому сожалению», «к счастью», «прекрасный» и т.д. При написании курсовой работы необходимо избегать такого влияния, следует сосредоточить свои усилия на выработке навыков научного стиля изложения своих мыслей.

Отсутствие алгебраической и геометрической интерпретации. К числу современных требований к специалисту в области государственного и муниципального управления относят вооруженность формально-логическими методами исследования. Руководитель должен владеть приемами количественного анализа и экономико-математическими методами, которые дополняют такие известные общенаучные методы как анализ и синтез, метод научной абстракции, сравнительный анализ и т.д. Минимальный уровень владения формально-логическими методами проявляется в способности студента давать алгебраическую и геометрическую интерпретацию изучаемого предмета.

Отсутствие графических иллюстраций. Экономические проблемы всегда имеют количественные характеристики, выраженные в определенных показателях. Экономист должен уметь обобщать статистические данные, группировать их в целях обоснования своих выводов. Полезным инструментом работы со статистикой и средством ее презентации являются таблицы, рисунки, гистограммы, различного вида графики и диаграммы и т.д. Их использование всегда ведет к более содержательному и убедительному изложению материала.

Отсутствие связи между содержанием работы и материалами, размещенными в приложении. Часть материала, представленного в таблицах, диаграммах, графиках, целесообразно разместить в приложении. Однако в основном содержании работы необходимо давать соответствующие ссылки на эти материалы.
Отсутствие связи между содержанием работы и библиографическим списком. Изучение научной литературы и других источников по избранной теме – важная часть курсовой работы. При написании работы и при составлении списка литературы студент должен точно и как можно более полно отразить те источники, которые он изучил. Полнота информационного обеспечения курсовой работы характеризуется не только библиографическим списком, но и теми сносками, которыми автор обозначает использование того или иного источника. Типичный недостаток заключается в том, что студент не всегда дает ссылки на использованную литературу в основном содержании работы. Отсутствие связи между библиографическим списком и содержанием работы приводит к тому, что список литературы приобретает формальный характер, а сама работа выглядит легковесно и неубедительно.

Неправильное оформление списка литературы. Список литературы имеет очень большое значение, так как он характеризует те информационные ресурсы, которыми воспользовался студент для выполнения курсовой работы. Требования к оформлению библиографического списка широко известны, они установлены для того, чтобы как можно более полно и точно охарактеризовать использованные источники. Однако студенты часто недобросовестно относятся к этой обязательной части работы. Наиболее распространенным является случай, когда при использовании статьи из журнала в списке не указывается ни ее автор, ни название и дается лишь ссылка на название журнала.

Очень часто неправильно оформляются источники сети Интернет: указывается лишь адрес сайта и не дается никаких указаний на то, какой организации он принадлежит, и какой конкретно документ изучался при выполнении курсовой работы. При использовании информационных Интернет-ресурсов необходимо давать полную информацию об источниках.

ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение А
Образец заявления

Зав. кафедрой мировой и национальной

экономики ЮЗГУ 
Минаковой И.В.

студента (ки) группы______
______________________________

(ФИО)
заявление

Прошу разрешить написание курсовой работы по ___________________________ на тему __________________________ 
(Название дисциплины)

                                           

(Название темы)

Дата








Подпись

Приложение Б
Министерство образования и науки Российской Федерации
Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования 

«Юго-Западный государственный университет» 

Кафедра мировой и национальной экономики 

КУРСОВАЯ РАБОТА 
по дисциплине «__________________________________________________» 

 (наименование учебной дисциплины) 

на тему «__________________________________________________________ 

_________________________________________________________________» 

Специальность (направление подготовки)______________________________ 

  (код, наименование) 

__________________________________________________________________
Автор работы (проекта) ____________________ ______________________
(инициалы, фамилия)                            (подпись, дата) 
Группа ___________ 

Руководитель работы __________________________ ___________________ 

(инициалы, фамилия)                               (подпись, дата) 
Работа защищена ______________________ 
  (дата) 

Оценка_____________________ 

 Председатель комиссии ________________________ ____________________ 

(подпись, дата)                                        (инициалы, фамилия) 

Члены комиссии ________________________                       __________________________ 

(подпись, дата)                                     (инициалы, фамилия) ________________________ __________________________ 

(подпись, дата)                                     (инициалы, фамилия) 

Курск, 20 ___ г.

Приложение В
Министерство образования и науки Российской Федерации

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования 

«Юго-Западный государственный университет» 

Кафедра мировой и национальной экономики 

ЗАДАНИЕ НА КУРСОВУЮ РАБОТУ

Студент (слушатель) _____________________шифр ________ группа ____

(фамилия, инициалы) 

1. Тема _________________________________________________________ 

_______________________________________________________________

________________________________________________________________

2. Срок представления работы к защите «___» _______ 20 ___ г. 

3. Исходные данные для научного исследования: ____________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Содержание пояснительной записки курсовой работы (проекта): 

4.1._____________________________________________________________
4.2._____________________________________________________________
4.3._____________________________________________________________ 
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4.5._____________________________________________________________ 

4.6._____________________________________________________________ 

5. Перечень графического материала: _______________________________

________________________________________________________________
Руководитель работы____________________ ____________________

(подпись, дата) (инициалы, фамилия) 

Задание принял к исполнению ____________________________ 

(подпись, дата) 
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Приложение Д
Пример оформление таблиц и рисунков в тексте

Таблица 1 – Показатели транснационализации мировой экономики, млрд. долл.

	
	1980 г.
	1990 г.
	1995 г.
	2000 г.

	Годовые прямые иностранные инвестиции
	57
	172
	331
	1271

	Число родительских ТНК, единиц
	–
	36600
	44508
	63312

	Число зарубежных филиалов ТНК, единиц
	–
	174900
	276659
	821818

	Объем продаж зарубежных филиалов
	2465
	5467
	5933
	15680

	Объем экспорта зарубежных филиалов
	637
	1166
	1841
	3572

	Число занятых в зарубежных филиалах, млн. чел.
	17,5
	23,7
	30,8
	45,6

	Доля зарубежных филиалов ТНК, % в:
	
	
	
	

	мировом экспорте
	31,8
	34,0
	37,0
	54,8

	мировом производстве
	5,2
	6,3
	4,9
	10,3
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Рисунок 1  Динамика банкротств промышленных предприятий во Франции

Приложение Е
Пример оформление списка использованной литературы

Нормативные документы:

1. Российская Федерация. Законы. Об особенностях несостоятельности (банкротства) субъектов естественных монополий топливно-энергетического комплекса: федер. закон РФ от 24 июня 1999 г. №122 – ФЗ [Текст]// СЗ РФ. 1999 г. №26. Ст. 3179.

2. Российская Федерация. Законы. О мерах по повышению эффективности применения процедур банкротства: Постановление Правительства РФ от 22 мая 1998 г. №476[Текст] // СЗ РФ. 1998 г. №21. Ст. 2249.

Научная литература:

1. Киреев, А.П. Международная экономика. [Текст]: В 2-х частях/ А.П. Киреев. – М.: Международные отношения, 1999. – 582 с.

2. Мировая экономика: Учеб. пособие / Под ред. Николаевой И.П. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2002. – 347 с.

3. Мировая экономика[Текст]: Учебник / Под ред. проф. Булатова А.С. – М.: Юристъ, 2001. – 412 с.

Периодические издания:

1. Байков, Н. Мировое потребление и производство первичных энергоресурсов[Текст]/ Н. Байков, Г.Безмельницына // Мировая экономика и международные отношения. – 2003.– №5.– С.44-52.

2. Розанова, Н. Конкурентная политика в Канаде [Текст]/Н. Розанова// Мировая экономика и международные отношения. – 2003.– №11.– С.72-80.
Для электронных ресурсов необходимо указывать название источника и его адрес, например:

1. Центральный банк Российской Федерации. Годовой отчет 2007 г. [Электронный ресурс]. – М.: ЦБ РФ, 2008.: http:// www.cbr.ru/today/annual_report
2. International Trade Statistics 2007. WTO. – Internet: http://www.wto.org/wto/english/res_e/statis_e/its2004_e/its04_toc_e.htm

Приложение Ж
Пример оформления приложений
Приложение А

Основные показатели развития экономики (в % к соответствующему периоду предыдущего года)

Таблица А.1

	
	2006
	2007

	
	март
	I квартал
	март
	I квартал

	ВВП
	105,81)
	105,0
	107,41)
	107,91)

	Индекс потребительских цен, на конец периода, к декабрю предыдущего года
	100,84)
	105,0
	100,64)
	103,4

	Индекс промышленного производства2)
	104,1
	103,0
	107,9
	108,4

	Продукция сельского хозяйства
	101,5
	101,3
	103,0
	101,9

	Инвестиции в основной капитал
	110,7
	105,7
	118,53)
	120,13)

	Объемы работ по виду деятельности «строительство»
	110,7
	101,5
	118,8
	122,7

	Реальные располагаемые денежные доходы населения
	106,4
	106,8
	112,6
	113,0

	Реальная заработная плата
	110,0
	110,3
	118,93)
	118,43)

	Оборот розничной торговли
	111,8
	111,1
	113,4
	113,6

	Объем платных услуг населению
	107,1
	107,3
	104,2
	107,9

	Экспорт товаров
	123,5
	134,2
	106,21)
	105,31)

	Импорт товаров
	122,1
	120,6
	133,41)
	136,81)


1) Оценка Минэкономразвития России
2)Агрегированный индекс производства по видам деятельности "Добыча полезных ископаемых", "Обрабатывающие производства", "Производство и распределение электроэнергии, газа и воды". С учетом поправки на неформальную деятельность.

3) Предварительные данные

4) К февралю
Приложение Б

Экспорт товаров Российской Федерации в I кварталах 1998-2007 гг.

(по методологии платежного баланса)
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Приложение 9

ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РАСЧЕТНО-ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ

Расчетно-пояснительная записка должна быть выполнена на писчей бумаге формата А4, четким разборчивым почерком или с применением ЭВМ.

Текст расчетно-пояснительной записки следует печатать (писать) соблюдая следующие размеры полей: левое – не менее 30 мм., правое – не менее 10 мм., верхнее – не менее 15 мм., нижнее – не менее 20 мм.

Заголовки разделов (глав) следует печатать (писать) с абзацного отступа, строчными буквами (первая прописная) без переноса слов, без точки в конце и не подчеркивая.

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки.

Заголовки подразделов следует печатать с абзацного отступа, строчными буквами (первая прописная), без переноса слов, не подчеркивая, без точки в конце.

Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится.

Расстояние между заголовком и текстом при выполнении документа машинописным способом должно быть равно 3 или 4 интервалам, рукописным способом – 15 мм.

Каждый раздел расчетно-пояснительной записки рекомендуется начинать с новой страницы.

Пример оформления заголовков разделов и подразделов

2 ХАРАКТЕРИСТИКА ОБЪЕКТА ХОЗЯЙСТВОВАНИЯ
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 3-4 интервала (15мм.) 
 …

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1».

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой.

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.

Пример оформления формул в тексте расчетно-пояснительной записки

Выручка от реализации построенных квартир, V, млн. руб. определяется по формуле

 V = S 
[image: image2.wmf]´

 C 
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 k ,  (1)

где S – общая площадь квартир, продаваемых по данному варианту, кв.м.;

 С – стоимость 1 квадратного метра общей площади, рассчитанная на момент продажи, руб.;

 k – коэффициент, учитывающий спрос-предложение или льготы при приобретении жилой площади.
Цифровой материал должен оформляться в виде таблицы.
Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые или на следующей странице.

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Название следует помещать над таблицей.

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например «Таблица А.1», если она приведена в приложении А.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных, порядковые номера следует указывать непосредственно перед их наименованием.

Материалы, дополняющие текст расчетно-пояснительной записки, допускается помещать в приложениях.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения.

Приложение обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложение И
Форма отзыва научного руководителя на курсовую работу

Министерство образования и науки Российской Федерации

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования 

«Юго-Западный государственный университет»
Кафедра мировой и национальной экономики 

О Т З Ы В 

руководителя  курсовой работы _____________________________________

(ученая степень, ученое звание, должность, ФИО) 

о работе студента (слушателя) __________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

группы _______  направления (специальности) _______________________
__________________________________________________________________ 

Тема  курсовой  работы: _____________________________________________
1. Актуальность проблемы___________________________________________
2. Количество и качество использованных источников, в том числе электронных, а также документов международных организаций_______________
3. Логичность плана и структуры работы_______________________________
4. Полнота раскрытия содержания проблем_____________________________
5. Степень полноты и самостоятельности выводов_______________________
6. Оформление работы, в том числе библиографического списка и сносок_______________________________________________________________
7. Использование формально-логических и графических методов и инструментов____________________________________________________________

8. Последовательность и стиль изложения______________________________
9. Достоинства работы______________________________________________
10. Недостатки работы_______________________________________________
Работа может быть допущена к защите с оценкой __________________ 

  ___________________   _____________________ 

 (подпись, дата)  

 (инициалы, фамилия)  
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