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1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К КУРСОВОЙ РАБОТЕ

От современных студентов высшей школы требуется не только усвоение непрерывно увеличивающегося объема знаний, но и приобретение навыков самостоятельного научного исследования. Этой цели служит написание и защита курсовых работ, начиная с первых лет обучения в университете.

Цель подготовки курсовой работы - это систематизация в процессе закрепления и расширения теоретических знаний и практических умений студентом, полученных им по профилирующим дисциплинам специальности по соответствующим государственным образовательным стандартам.

Курсовые работы выполняются в форме письменной работы или исследовательского проекта по конкретной проблеме (курсовой проект).

Темы курсовых работ, определяются преподавателями кафедры государственного и муниципального управления. Студент имеет право сформулировать собственную тему исследования, согласовав ее формулировку с преподавателем кафедры, научным руководителем. Тема подлежит обязательной регистрации в журнале учета курсовых работ на соответствующей кафедре. 
Курсовая работа должна соответствовать следующим общим требованиям:

1. должна носить научно-исследовательский характер;
2. тема работы должна быть актуальной, т.е. отражать исследуемую проблему в контексте значимости современных государственных, социально-экономических и политических проблем, соответствовать современному состоянию и перспективам развития государственной и муниципальной сферы управления;
3. работа должна отражать умения студента-выпускника самостоятельно собирать, систематизировать материалы и анализировать сложившуюся ситуацию (тенденции) в практической деятельности государственных и муниципальных органов власти и управления или в исследуемой сфере общественных отношений;
4. тема работы, ее цели и задачи должны быть связаны с решением проблем исследования;
5. работа должна иметь четкую структуру, завершенность, отвечать требованиям логичного, последовательного изложения материала, обоснованности сделанных выводов и предложений;
6. положения, выводы и рекомендации курсовой работы должны опираться на новейшие статистические данные и действующие нормативные акты, достижения науки и результаты практики.
Теоретические положения, самостоятельные выводы и рекомендации - это обязательное условие курсовой работы студента. Достоверность цитируемых источников, будь это специальная научная литература, статистические данные, анкетные или расчетные материалы, обобщение результатов практики, характеризует кругозор студента.

Курсовая работа должна базироваться на знании законодательной, научной, учебной литературы, состояния практики в рамках предмета исследования. Курсовая работа носит обобщающий характер и содержит некоторые отдельные самостоятельные выводы и рекомендации. Курсовая работа должна также представлять собой законченное теоретическое и опытно-экспериментальное исследование одной из актуальных социально-экономических, управленческих и других проблем; связанных с развитием сферы государственного и местного управления, содержать научный анализ действующего законодательства и научно-практической литературы, состояния практики; содержать самостоятельные научно обоснованные выводы и предложения. Научная новизна и практическая значимость курсовой работы являются основными критериями качества исследования.

Курсовая работа является самостоятельным научным исследованием и по своей структуре и степени проработки выбранной теоретической и(или) практической проблемы обеспечивает не только закрепление академической культуры, но и некоторую необходимую совокупность методологических представлений и практических навыков в избранной области профессиональной деятельности.

Курсовая работа оформляется в виде текста с приложениями, графиками, таблицами, чертежами, картами, схемами, списком использованной литературы. Оптимальный объем курсовой работы 30 – 50 страниц машинописного текста.

Работа по написанию курсовой работы начинается с составления списка источников (т.е. публикаций и документов) и научной, учебной литературы, которую студенту необходимо будет изучить. Подбор, анализ и обобщение законов и иных нормативных правовых актов, литературных  и научных источников является важным этапом подготовки всей работы. Курсовая работа выполняется студентом на основе анализа действующего законодательства, подзаконных и иных нормативных актов, научной, практической и методической литературы, в которых отражены последние достижения по изучаемой теме.

Знание нормативных правовых актов Российской Федерации, а также умение ими пользоваться, необходимо каждому студенту.

Важно, чтобы студент не только хорошо знал методологическую базу по теме исследования, но и имел представление о фактических правовых последствиях применения того или иного закона. Практически по любой теме курсовой работы может использоваться тот или иной закон Российской Федерации.

Для выполнения курсовой работы студенту рекомендуется использовать ряд нормативных правовых актов:

- Конституция РФ;

- федеральные законы;

- указы Президента РФ и постановления Правительства РФ;

- нормативные акты органов исполнительной власти РФ;

- законы и иные нормативные правовые акты субъектов РФ;

- акты органов местного самоуправления;

- государственные стандарты, методические указания, инструктивные письма и т.д.

Необходимая литература по теме курсовой работы подбирается студентом при помощи предметных и алфавитных каталогов библиотек. Для этих целей могут быть использованы каталоги книг, библиографические указатели журнальных статей, специальные библиографические справочники, тематические сборники литературы, периодически выпускаемые отдельными издательствами, имеющиеся в библиотеках. 

При подготовке курсовой работы используются монографии, учебники, учебные пособия, справочники, а также статьи и материалы информационной сети Интернет, справочные правовые системы "Гарант", "Консультант+", и др. Также должны быть использованы сборники научных трудов, сборники научных статей и материалы международных, всероссийских научно-практических конференций.

Студент 1 –2 курса не всегда может охватить все материалы, имеющие к теме курсовой работы непосредственное отношение. В таком случае можно ограничиться рассмотрением наиболее значительных источников. Однако, ни в коем случае нельзя сводить свою работу к подводу отдельных примеров, подтверждающих заранее выбранную схему. Задача исследователя, даже такого как студент 1 –2 курса – выяснить внутренние связи событий, о которых не сказано прямо, но которые должны быть выявлены путем анализа и сопоставления фактов, установить зависимость одних событий от других. После этого понять механизм процесса развития, определить условия, которые привели к тем или иным изменениям.

В ходе работы над курсовой работой необходимо непрерывно обдумывать план работы. План курсовой работы представляет собой составленный в определенном порядке наряду с введением и заключением перечень глав и развернутый перечень параграфов (вопросов) к каждой главе.

Правильно составленный план служит основой в подготовке курсовой работы, помогает систематизировать научно-методический, научно-практический материал, обеспечить последовательность его изложения.

Предварительный план курсовой работы студент составляет самостоятельно, а затем согласовывает и утверждает его с научным руководителем.

Согласно традиционной структуре курсовая работа должна состоять из введения, двух-трех глав, заключения, списка литературы, приложений. В каждой главе должно быть, как правило, 2-3 параграфа.

План курсовой работы имеет динамичный характер. В процессе работы план может уточняться: расширяться отдельные главы и параграфы, вводиться новые параграфы с учетом собранного материала; другие параграфы, наоборот, могут сокращаться.

Все изменения в плане должны быть согласованы с научным руководителем, окончательный вариант плана курсовой работы утверждается научным руководителем.

Структура курсовой должна соответствовать утвержденному научным руководителем плану и, как правило, состоять из следующих частей: введения, основной части (глав и параграфов), заключения, списка использованной литературы, приложений.

Во Введении дается краткое обоснование выбора темы курсовой работы, обосновывается актуальность проблемы исследования, объект и предмет исследования, определяются цель и задачи, методы исследования. Кроме того, должна быть четко определена теоретическая база исследования, т.е. перечислены все наиболее значимые авторы, проводившие научные или научно-практические исследования по данной проблеме; сформулировано и обосновано отношение студента-выпускника к их научным позициям. Далее следует показать научную новизну и практическую значимость работы.

После оформления Введения написание текста курсовой работы следует начинать с первой главы, тщательно прорабатывая содержание всех глав структуры.

Изложение материала по заявленной проблеме должно быть конкретным и прежде всего опираться на результаты изучения источников и литературы, при этом важно не просто описание, а критический анализ имеющихся данных. При изложении в курсовой работе спорных (противоречивых) положений необходимо приводить мнения различных ученых и практиков. Если в работе критически рассматривается точка зрения кого-то из них, его мысль следует излагать без сокращений, т.е. приводить цитаты. Обязательным, при наличии различных подходов к решению изучаемой проблемы, является сравнение рекомендаций, содержащихся в действующих инструктивных материалах и работах различных авторов. Только после этого следует обосновывать свое мнение по спорному вопросу или соглашаться с одной из уже имеющихся точек зрения, выдвигая в каждом из случаев соответствующие аргументы.

Безусловно, представляет определенный интерес сравнительное исследование зарубежного опыта по решению аналогичных проблем.

Отдельные положения курсовой работы должны быть проиллюстрированы цифровыми данными из справочников, монографий и других литературных источников, при необходимости оформленными в справочные или аналитические таблицы. При составлении аналитических таблиц используемые исходные данные выносятся в приложение к курсовой работе, а в тексте приводятся расчеты отдельных показателей.

Таблица должна занимать не более одной страницы. Если аналитическая таблица по размеру превышает одну страницу, ее следует включить в приложение. В отдельных случаях можно заимствовать некоторые таблицы из литературных источников. Ссылаться на таблицу нужно в том месте текста, где формулируется положение, подтверждаемое или иллюстрируемое ею положение. В тексте, анализирующем или комментирующем таблицу, не следует пересказывать ее содержание, а уместно формулировать основной вывод, к которому подводят табличные данные, или вводить дополнительные показатели, более отчетливо характеризующие то или иное явление или его отдельные стороны.

Большое значение имеет правильная трактовка понятий (дефиниций), их точность и научная обоснованность. Термины, употребляемые в курсовой работе, должны быть обоснованными (например, понятия из законов РФ) либо со ссылкой на исследования ученых и практиков. Точно так же общепринятыми должны быть и формулы, исключение составляют впервые вводимые те или иные научные понятия, расчеты.

Примерное содержание глав курсовой работы может быть следующим:

Глава 1. Как правило, содержит описание проблемы, вводит в саму проблему, описывает состояние в теории исследования на эту тему, анализирует исторический опыт (исторические проблемы).

Глава 2. Традиционно содержит подробный анализ предмета исследования и описание его основных параметров и характеристик.

Общим требованием к этому разделу является описание методики расчета с обоснованием ее выбора, приведение в курсовой работе собственных результатов расчета в виде таблиц и диаграмм, а также основных формул, по которым производится расчет, с обязательным раскрытием всех условных обозначений переменных и их размерностей. Результаты расчетов обязательно завершаются выводами. Студент, при написании главы должен опираться на основные информационные технологии (ИТ), обеспечивающие анализ и расчеты: анализ правовой базы, статистических данных макро- и микроэкономических показателей, государственной статистики, организационной структуры организаций и отраслей социальной сферы, социологических опросов, систематизация и иерархическая классификация собранной информации, обработка результатов экспертных оценок и т.д.; ИТ: правовые информационные системы, электронные таблицы, Интернет.

Глава 3. Обычно включает в себя доказательства ранее выдвинутых положений и аргументацию, необходимые расчеты и формулировки выводов и предложений.

Текст курсовой работы должен быть написан на одной стороне стандартного листа. Написанный текст должен быть тщательно проверен, т.е. вычитан студентом.

Окончательный вариант работы должен быть представлен на бумажном носителе в переплетенном виде.

Наиболее часто встречающиеся ошибки:
1. Казенный стиль (штампы), неудобный для восприятия.

2. Отсутствие собственных оценок, мыслей, предположений.

3. Отсутствие ссылок на исследования ученых и практиков и другие цитируемые источники.

4. Отсутствие аргументированных выводов, обоснованности предложений.

5. Несоответствие содержания и формы, т.е. несовпадение основного текста и выводов как по главам, так и в целом по работе.

В заключении даются выводы и предложения. Заключение должно отражать результаты практической значимости исследования, пути и дальнейшие перспективы работы над проблемой. В заключении дается краткий перечень наиболее значимых выводов и предложений (рекомендаций), содержатся обобщенные выводы и предложения по совершенствованию общественных отношений в сфере социально-трудовой сферы, экономики, управления и т.д., указание дальнейших перспектив работы над проблемой.

Допустимы нумерации сделанных выводов (предложений, рекомендаций) с указанием их адресатов, например, органам федеральной власти, органам государственного управления, органам местного самоуправления, организациям, предприятиям либо их подразделениям.

Каждая рекомендация, сделанная в курсовой работе, должна быть обоснована с позиций эффективности, целесообразности и перспектив использования в практической деятельности.

В приложениях могут содержаться копии собранных документов, статистических отчетов организации, на основе которых выполнена та или иная квалификационная (дипломная) работа; графики, таблицы, диаграммы, другие документы.

Окончательно оформленный вариант курсовой работы подписывается студентом и представляется научному руководителю. После просмотра и одобрения курсовой работы руководитель подписывает работу и допускает студента к ее защите.

К защите курсовой работы допускается студент, выполнивший все перечисленные требования и предоставивший в установленный срок письменный вариант курсовой работы, оформленный в соответствии с предъявляемыми требованиями. Защита проводится пред комиссией из состава преподавателей кафедры при обязательном участии научного руководителя, либо непосредственно перед руководителем.

К защите, студент готовит выступление (доклад), наглядную информацию - схемы, таблицы, графики и другой иллюстративный материал - для использования во время защиты.

По итогам проведенной защиты студенту выставляется оценка, а название курсовой работы и ее оценка выставляются научным руководителем в зачетную книжку.
2. ТРЕБОВАНИЯ К КУРСОВОМУ ПРОЕКТУ

Работа над курсовым проектом является одной из форм самостоятельной исследовательской работы студентов.
Именно
хорошо организованные разнообразные формы самостоятельной исследовательской работы студентов помогут будущим специалистам пользоваться полученными знаниями, т.к. часто выпускник, получив диплом, не может превратить свои знания в полезный продукт. По данным торгово-промышленной палаты, лишь 30% выпускников вузов, приходящих работать в бизнес, удовлетворяют требованиям работодателей. Разрыв между теоретическими знаниями молодого специалиста и его практическими навыками - действительно актуальная проблема. Среди других претензий бизнеса - отсутствие здоровой амбициозности у выпускников. Социологический портрет потенциального работника, каким его видят бизнесмены, включает в себя следующие черты:
· наличие системного мышления;
· мотивация к профессиональному развитию;

· чувство индивидуальной и коллективной ответственности;

· здоровая амбициозность.

Работа над курсовым проектом и его защита, позволяет пополнить и применить свои знания по целому комплексу научных дисциплин, сформировать и отработать коммуникационные навыки работы в группе,  подготовке и проведении практических исследований, умение публичной защиты проекта.
Проект - это последовательность взаимосвязанных событий, которые происходят в течение ограниченного периода времени и направлены на достижение неповторимого определенного результата.

Проект подразумевает работу, действие, устройство, переустройство, достижения и результаты, поэтому сущность каждого проекта заключается в деятельности. В отличии от курсовой работы курсовые проект предполагает практическое решение конкретной управленческой проблемы (на пример разработка оптимальной организационной структуры деканата) возможность внедрения проекта (на пример проект создания консалтинговой фирмы). Курсовые проекты могут быть самыми разнообразными по теме исследования. Они могут:
· касаться любого аспекта управленческой деятельности;
· различными по охвату исследований;
· приносить как материальные так и нематериальные результаты;

· включать различную по количественному составу группу студентов, но не более 5 человек;
· проект может быть индивидуальным.
Всем проектам присущи 5 основных характеристик:
· проекты имеют разовый характер;
· каждый проект по-своему неповторим;
· проекты ограничены четкими временными рамками;
· проекты могут быть сопряжены с изменениями;
· проекты дают определенные результаты.
Выбор проекта
Разработка курсового проекта, при условии:
· обоюдного согласия со стороны преподавателя и студентов;
· состав экспертной комиссии по защите проекта должен быть согласован с организатором проекта (т.е. преподавателем учебной дисциплины).
Проект - активный фактор преобразований, которые не случайны. Выбор проекта обычно бывает намеренно отобранным из целого ряда альтернативных вариантов.
Момент выбора, какой проект осуществить, а какой нет, очень важен, т.к. от выбора зависит успешная его разработка, защита и возможность практического применения. Для того, чтоб выбор был более эффективным, нужно учитывать 2 фактора:
Первый фактор отражает условия, в которых мы живем и работаем. Исходя из них, всегда существуют альтернативные варианты наших действий. Выбор варианта часто определяется наличием ресурсов. Решение по поводу наших потенциальных проектов часто определяется ответами на вопросы типа «Сколько времени потребуется?», «Возможно, ли его практическое применение?», «Сколько людей нуждаются в этом?», «Сколько человек потребуется для его разработки?» и т.д.
Второй фактор касается информации. Нам всегда не хватает нужных сведений.
Несмотря на все наши компьютерные системы и базы данных, в наше распоряжение может попадать и устаревшая информация. Поэтому придется проводить свои исследования с целью обновления или получения необходимой нам информации.
При разработке проекта всегда приходится сталкиваться с неопределенностью и риском. В процессе изучения факторов для реализации проекта мы можем выявить отрицательный результат, но нужно помнить, что отрицательный результат - это тоже результат.
Так при разработке проекта «Возможности создания производства детского питания в г.Тюмени» разработчиками был получен отрицательный результат. Тогда тема исследований была несколько изменена на «Рейтинговые исследования рынка детского питания в г. Тюмени» и получила дальнейшее продолжение по практическому применению: при его защите основной эксперт , член экспертной комиссии заслуженный врач РФ Нагибин Борис Иванович пригласил участников проекта выступить с материалами исследования на врачебной конференции педиатров г.Тюмени в сентябре 2005г. И все-таки при работе над проектом нужно свести риск до минимума.
Для этого необходимо:
· выявить тип, степень и источник ожидаемого риска;

· уменьшить степень риска или устранить его источник;
· решить, является ли степень неизбежного риска приемлемой для нас.

При   выявлении  риска  правильно будет ставить перед   разработчиками вопросы «Что произойдет, если....», «Что может помешать....?».
При принятии решения по поводу организации проекта нужно учитывать несколько аспектов:
· продолжительность проекта;
· потенциальный риск;
· важность его разработки для участников проекта;
· сложность;
· особенности результатов проекта.
По типу организации Курсовой проект является независимым. Данный тип проекта предусматривает:
· Руководитель проекта непосредственно подчиняется организатору проекта (преподавателю), а разработчики  проекта подчиняются непосредственно руководителю проекта.
· Руководитель совместно с командой после консультации с организатором проекта, составляют план работы над проектом.
· Организатор проекта контролирует его разработку.
· Команда организуется по принципу добровольности.
· Члены команды устанавливают неофициальные связи с интересующими их организациями с целью практического знакомства с данным видом деятельности.
· Члены команды проводят необходимые социологические и
маркетинговые исследования с целью изучения рынка данных услуг.

•
Члены команды изучают правовую базу проекта.
Успех данного типа проекта во многом будет зависеть от продуманности распределения функциональных обязанностей в команде.  

Независимость проекта означает, что организация проекта самодостаточна и предусматривает использование собственных ресурсов, людей, помещений и т.д.

· Члены команды занимаются проектом в свободное от занятий время, т.е. неполный рабочий день.

· Члены команды подчиняются непосредственно руководителю или организатору     проекта и стараются     обеспечить     успешное завершение проекта.

· Связи с организациями осуществляются по мере необходимости.
· Руководитель проекта полностью контролирует его реализацию.


Специфика проекта.
Для реализации проекта необходима спецификация. В ней указываются цели проекта, сроки и оформленные копии документов в 2-х экземплярах для экспертной комиссии.
Спецификация развивается вместе с разработкой проекта на стадии выбора и утверждения темы.
После определения специфики проекта распределяются обязанности. Например:
График     функциональных     обязанностей     для     проекта     создания консалтинговой фирмы 
	Сферы деятельности
	Руководитель проекта
	Зам.  по орг. Вопросам
	Зам. по маркетингу
	Специалисты

	Правовое обеспечение
	!
	*
	*
	*

	Разработка бизнес - плана
	*
	*
	!
	+

	Изучение      возможности эффективной деятельности фирмы
	+
	!
	+
	+


! - ответственный
+ - одобрение
* - поддержка
+ - уведомление
Планирование работы над проектом (план) может иметь     различную
форму, но какой бы ни была форма план выражает намерения в рамках
наших конкретных действий.
Он должен отвечать на вопросы: «Каким образом?», «Какие действия?»,
«Кто?», «Когда и как долго?», т.е. мало знать, что именно мы хотим.
Поскольку работа над проектом точно ограничена во времени, т.е. защита проекта приурачивается, как правило, к началу летней экзаменационной сессии, то лучше планировать работу группы в виде плана - графика. 

Примерная форма плана — графика работы над проектом
	№ действия
	Действия
	Недели
	Ответственный за исполнение
	Форма контроля
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Такой план - график отражает последовательность действий по проекту, общую продолжительность проекта, его наиболее сложные участки работы. Он помогает сконцентрировать внимание на более затратных по
времени и ресурсам действиях, чтобы гарантировать своевременное завершение проекта. Но можно использовать и другие формы планирования.
В плане - графике не отражено наличие ресурсов. Часто при его составлении предполагается, что они есть в наличии в полном объеме, но при работе их недостаток обнаруживается и может привести к необходимой корректировке графика.
Поскольку большая часть курсовых проектов имеет практическую направленность, то приходится изучать конъюнктуру рынка в планируемой сфере деятельности. Маркетинговые исследования, как правило, сопряжены с большим ресурсом времени и малой доступностью необходимой информации.
Существуют всевозможные готовые программы, предназначенные для планирования проектов. Большинство из них помогают удовлетворению требований в планировании вашего проекта, причем планирование имеет много вариантов. И от вас зависит, какой из них выбрать. Для одних решающую роль в принятии решения сыграет простота моделирования и составления конкретного графика вашего проекта. Для других — наиболее важным будет вопрос, можно ли с помощью данной программы контролировать ресурсы времени и прочие важные моменты. Постарайтесь определить по каким действиям и узлам можно было бы произвести расчеты с помощью программы, и решите, на какие ограничения вы готовы согласиться. Важную роль играет календарный срок, предусмотренный программой, поскольку от него зависит ее способности регулировать и распределять ресурсы.
Очень важна простота программы для использования, ведь вы не хотите потеряться в лабиринте меню. Вам понадобится доступно изложенное, но в то же время всеобъемлющее руководство по ее использованию, а также программная поддержка в нужный момент.
И, наконец, убедитесь, что выбранное вами программное обеспечение совместимо с вашим компьютером - его скорость, емкость жесткого диска, размер оперативной памяти и версия операционной системы могут оказаться важными.
План проекта - это механизм, посредством которого мы можем превратить задачи проекта в реальные дела. Чтобы создать план, нам нужно знать кто, что, когда и как будет делать для реализации плана.
Управление проектом не простое дело.
Организатором проекта выступает преподаватель учебной дисциплины. Он знакомит участников проекта с целями, которые он ставит перед ними. Например:
1. Изучение конъюнктуры   рынка   получаемой специальности в
экономике г. Тюмени.
2. Практическое применение правовых знаний в экономической
и социальной деятельности.
3. Получение  практических навыков в расчетах экономического
обоснования проекта.
4. Получение практических коммуникативных навыков работы в
проектной группе.
Организатор также знакомит   проектную группу  с типом организации проекта: независимая организация проекта.
Участники проекта знакомятся также с правилами защиты проекта. Для   оценки   курсового   проекта   создается      экспертная   группа. Организатор знакомит    группу разработчиков проекта с    требованиями к формированию состава экспертной группы. В ее состав обязательно должны входить специалисты:
· по праву (оценивает юридическое обоснование проектных исследований);
· по экономике (оценивает качество бизнес-планирования);

· по делопроизводству (оценивает правильность оформления регистрационных и других документов);
· специалист, по учебной дисциплине, в рамках которой разрабатывается
проект;
•
специалист - практик в проектируемой сфере деятельности;
Возможно приглашение     преподавателей     по рекомендации     проектной
группы.
Организатор дает группе примерную  схему работы над проектом, а также рекомендации по выбору руководителя из состава студентов проектной группы.
Назначение руководителя так же  не исключается, но желательно его выбирать. Чтобы выбор был более объективным для этого нужно достаточно детально представить, в чем состоит его роль. Руководитель должен:
· знать и вырабатывать умение использовать средства и методы в
управлении проектом;

· уметь наладить рабочие отношения с членами команды, занимающейся реализацией проекта;

· уметь выявить риски и принять меры по уменьшению их воздействия
на разработку проекта;
· уметь вести переговоры при получении необходимых данных для
реализации проекта;
· должен быть реальным лидером среди студентов проектной группы;

· иметь желание и личностные данные к тому, чтобы контролировать и
распространять информацию;

· принимать решения;
· решать конфликты;
· в  управлении  проектом использовать демократичный стиль руководства.
Общение участников   проекта  может  быть     как  формальным,   так  и неформальным. Формальное общение должно касаться реализации проекта. В результате команда получает следующую информацию: 

•   что сделано с момента предоставления последнего отчета;
· какая работа должна быть проделана за этот период;
· что планируется сделать в следующий период.

Формальный   обмен   информацией   может      проходить   на   совещаниях экспертной группы.
Неформальное общение в рамках реализации проекта также важно, как и формальное, потому что оно является основным средством нашего общения. Оно происходит во время личных бесед, телефонных разговоров, дискуссий. Эффективный обмен информацией может внести    весомый вклад в дело всего проекта.
Организатору и руководителю проекта важно понимать, что студенты, выполняющие курсовой проект, имеют желание в удовлетворении свои социальных и творческих потребностей. Они хотят попробовать себя в практической деятельности, проявить себя знающими и умеющими делать новое дело, готовыми к альтернативным поискам, возникающих рисков, при разработке проекта.
Они готовы так же проверить свои коммуникативные   навыки в работе с группой, возможности выработки корпоративного поведения.
Но в группу могут войти студенты, которые преследуют другую цель, и не испытывают выше обозначенных потребностей, т.е. у них мотивация выражается в желании получить хорошую итоговую оценку за курсовой проект за счет других участников проекта.
Поэтому при формировании группы важно выявить мотивацию каждого участника проекта индивидуально и при планировании работы стремиться распределить виды деятельности так, чтобы они отражали мотивацию каждого члена команды.
Стимулирование членов команды, работающей над проектом, какими бы методами это ни делалось, - главная задача любого руководителя проекта. Существует простая истина, что заинтересованные члены команды работают хорошо и тем самым вносят вклад в успешное завершение проекта.
Команда, работающая над проектом - это не то же самое, что группа. Команда, как и группа, состоит из студентов, но она преследует единую цель, возникшую в процессе обсуждения и поиска взаимопонимания. Именно поэтому с поставленной целью согласны все участники команды.
В группе люди поступают, исходя из своих желаний и потребностей, независимо друг от друга, а члены команды действуют сообща с целью достижения результатов, к которым стремится каждый из них.
Работа над проектом должна стать осознанной деятельностью, которую члены команды считают важной.
В деятельности команды также следует поощрять индивидуализм, но не в ущерб общему делу.
Хорошо, если команда будет следовать следующим принципам:
· работать вместе более продуктивно, чем порознь;

· совместные      решения      более      весомы,      чем      принятые
индивидуально;
•   заседания команды - совместные мероприятия.
В хорошей команде творческие задатки ее членов никогда не будут отвергнуты, и команда найдет средства и методы использовать их. Как показывает опыт наиболее приемлемое число членов в команде 5 человек. Если в команде менее трех человек, то вы рискуете ощутить необходимость в проведении обсуждений и исследований.
Количество участников проекта зависит от целей, стоящих перед командой, а результативность работы зависит от правильного подбора команды.
Для определения полученных навыков работы в группе нужно провести тестирование всех членов команды. ( См. тест). Участники проекта оцениваются по 5 – бальной системе.  
Тест для оценки команды, работающей над проектом

	Вопросы
	Полностью относится к нам
	Относится к нам
	Не уверен
	Не относится к нам
	Совершенно к нам не относится

	1.Процесс работы и численность
	
	
	
	
	

	Мы собираемся вместе часто и без каких-либо проблем
	5
	4
	3
	2
	1

	Наши дискуссии проходят в открытой интерактивной форме
	5
	4
	3
	2
	1

	В происходящем принимают участие все члены команды
	5
	4
	3
	2
	1

	Нам хватает людей
	5
	4
	3
	2
	1

	2.Цели и задачи
	
	
	
	
	

	Мы все знаем каких целей пытаемся достичь
	5
	4
	3
	2
	1

	Мы все знаем как будет оцениваться наша деятельность
	5
	4
	3
	2
	1

	Наши цели реальны
	5
	4
	3
	2
	1

	3.Навыки
	
	
	
	
	

	Мы все обладаем необходимыми профессиональными навыками
	5
	4
	3
	2
	1

	Мы тратим определенное время на развитие новых навыков
	5
	4
	3
	2
	1

	Мы все участвуем в принятии решений
	5
	4
	3
	2
	1

	Мы конструктивно используем конфликты
	5
	4
	3
	2
	1

	4.Подход к работе
	
	
	
	
	

	Наша работа требует совершенствования навыков
	5
	4
	3
	2
	1

	Мы решаем проблемы на основе фактов 
	5
	4
	3
	2
	1

	Мы можем изменить методику работы
	5
	4
	3
	2
	1


В каждом из приведенных утверждений обведите кружочком то, что соответствует методам работы вашей команды, а затем подсчитайте общую сумму.

Ключ:

14-42 балла - это, скорее всего, группа, а не команда.

43-56 баллов - хорошие показатели – сверьте полученные вами результаты с результатами других членов команды. Воспользуйтесь этими данными для того, чтобы сконцентрировать ваши усилия на совершенствовании методов работы.

57-70 баллов -  выясните, согласны ли другие члены команды с вашими результатами. Если да, то вы отличная команда, либо все опасаются роспуска команды.

Защита проекта проводится в открытой форме. Команда обеспечивает приглашение экспертной группы.
К защите предъявляются требования:
1. Владение теоретической базой выполненного проекта.
2. Объективность проведенных исследований (конкретные показатели,
их сравнительная динамика).
3. Владение практической ситуацией разрабатываемого проекта.
4.
Логическая  последовательность  и  доказательность  проведенных
исследований.
5. Мультимедийное сопровождение защиты проекта.
6. Навыки работы в команде (своевременность выполнения заданий,
ощущение ответственности за выполнение проекта, взаимопомощь и т.д.)
3. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Общие требования

Курсовая работа должна быть написана научным языком, не должна иметь грамматических, стилистических, пунктуационных ошибок и опечаток,  вычитана после распечатки. 

Работа должна иметь титульный лист. На титульном листе должны быть подписи, научного руководителя и автора работы. Слово «тема» не указывается, название темы располагается в середине строки без точки в конце, печатается прописными буквами и не подчеркивается. Образец титульного листа приводится в Приложении 1.

Работа должна быть набрана на компьютере на стандартных листах белой бумаги формата А4. Текст пишется на одной стороне листа с полями вокруг текста.  Размер левого поля - 30 мм, 

правого – 10 мм, 

верхнего и нижнего – по 20 мм.

Общий объем курсовой работы составляет примерно 30-50 стандартных страниц машинописного текста (28-29 строк по 60 знаков), напечатанных через полтора интервала.

Кегль (размер) шрифта компьютерной распечатки – 14. Кегль подстрочных примечаний (ссылок) – 10-12. Интервал между строками подстрочных примечаний одинарный.

В курсовой работе не допускается использовать шрифт разных гарнитур. 

Курсовая работа должна иметь «Содержание» с указанием глав, параграфов, введения, заключения, списка сокращений, списка использованных источников и литературы и страниц. Образец листа «СОДЕРЖАНИЕ» приводится в Приложении 2.

После листа «СОДЕРЖАНИЕ» рекомендуется поместить лист «СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ», в него включаются используемые в работе принятые сокращения. Образец оформления «Списка принятых сокращений» дан в Приложении 3. Не используются  аббревиатуры в названиях тем курсовых работ, формулировках глав и параграфов. Заголовки необходимо выделяются жирным шрифтом.

Каждая новая глава начинается с новой страницы. Это же относится и к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, списку источников и литературы, приложениям. Подчеркивать заголовки и переносить слова в заголовке не допускается. Заголовок каждой главы печатается симметрично тексту через полтора интервала прописными буквами без точки на конце. 

Заголовок параграфа печатается сразу после названия главы, последующие параграфы  начинаются на той же странице, на которой закончился предыдущий параграф. Точки в конце названий глав и параграфов не ставятся. Названия параграфов пишутся строчными буквами (кроме первой прописной буквы). Заголовки глав и параграфов выделяются  жирным шрифтом.

Главы и параграфы должны быть пронумерованы арабскими цифрами. После номера главы ставится точка. Номер параграфа состоит из номера главы и номера параграфа, разделенных точкой. В конце номера параграфа также ставится точка, например, «1.2.» (второй параграф первой главы). Символ «§» не ставится. Номер соответствующей главы или параграфа ставится вначале заголовка.

Все страницы курсовой работы нумеруются арабскими цифрами. Номер страницы ставится в верхнем поле справа. На титульном листе и в содержании номер страницы не ставится, хотя они входят в общий объем страниц работы. Следующая за ними страница  нумеруются цифрой «3».

Приложения к выпускной работе в общий объем листажа не входят. Количество их нормативно не ограничивается и определяется автором, исходя из задач работы. Страницы, на которых выполнены приложения, нумеруются. На  каждом приложении в правом верхнем углу с заглавной буквы пишется слово «Приложение» и проставляется порядковый номер без написания символа «№». Например:

Приложение 1, Приложение 2 и т.д.

Научно-справочный аппарат

Научно-справочный аппарат содержит две взаимосвязанные части: список источников (нормативно-правовые акты, статистические материалы, делопроизводственная документация, материалы опросов и т.п.) и литературы, а также подстрочные  ссылки. 

Список использованных в работе источников и литературы помещается после заключения. В него включаются в определенном порядке все цитированные, рассматриваемые и упоминаемые в тексте опубликованные и неопубликованные источники и литература.

Источники располагаются в порядке субординации, а внутри каждого из разделов в хронологическом порядке по датам их принятия или подписания.

Литература располагается в алфавитном порядке фамилий авторов и названий работ. Можно отделить книги (монографии, сборники научных трудов) от статей. Работы одного автора располагаются в хронологическом порядке. Издания на иностранных языках помещаются после работ на русском языке. 

При  описании книги одного автора необходимо указать фамилию и инициалы автора, заглавие книги, место издания, издательство, год издания. При описании книги двух или трех авторов приводят фамилию одного автора, как правило, первого, фамилии всех авторов отражают после разделительной ( / ) черты. Книги четырех и более авторов указываются под заглавием,  но  после разделительной черты приводятся фамилии авторов. 

Описание нормативного правового акта подчиняется общим требованиям библиографического описания документа и должно содержать: название нормативного правового акта, вид документа с указанием даты принятия и номера, основное заглавие официального источника публикации, дату издания (год), номер, объем (номер статьи, под которым расположен в источнике публикации или страницы).

Использованные в курсовой работе источники и литературу необходимо сгруппировать по разделам. Возможный вариант перечня основных разделов списка использованных источников и литературы с примерами библиографического описания по каждому из разделов дан в Приложении 4.

Основные правила оформления ссылок

Подстрочные ссылки приводятся во всех случаях, когда в курсовой работе используются, цитируются источники и литература. Обязательно подтверждаются подстрочными ссылками все факты, цифры и другие конкретные данные, приводимые в тексте и заимствованные из источников и литературы.

Ссылки нумеруются постранично арабскими цифрами.

Первая ссылка включает все обязательные элементы библиографического описания, кроме названия издательства: фамилию и инициалы автора, заглавие работы, место, год издания и страницы. При ссылке на статью необходимо указать также источник публикации. Например:

Атаманчук Г.В. Управление – социальная ценность и эффективность / Г.В. Атаманчук. – М., - 1995. - С.188 -189.

Фальков В.Н. Возникновение и развитие предвыборной агитации в России и за рубежом (историко-правовой аспект) / В.Н. Фальков // Право и политика. – 2003. - №4.- С.110.

При нескольких ссылках на одну и ту же работу полное описание дается лишь в первой ссылке, а в последующих приводится  фамилия и инициалы автора, заглавие произведения и номер страницы. Длинные заглавия при повторе сокращаются до двух-трех слов, опущенные слова заменяются многоточием. 

Первая ссылка на издание:

Шекшня С.В. Управление персоналом современной организации: учебник для вузов / С.В. Шекшня. – М., 2004. –  С.177.

Повторная ссылка:

Шекшня С.В. Управление персоналом современной … С.23.

В тех случаях, когда в работе упоминается одна авторская публикация, при повторных ссылках можно указать фамилию автора с инициалами и слова: Указ. соч.

Первая ссылка:

Савельев Д.Л. Элитные группы Тюменской области в оценке избирателей / Д.Л. Савельев // Регион как социум: социальная структура, институты и процессы: сб. статей.- Екатеринбург, 2003. – С.161-162.

Повторная ссылка:

Савельев Д.Л. Указ. соч. – С. 163.

Если на одной странице даются подряд две и более ссылки на одну  и ту же работу, то при повторных ссылках вместо полного описания приводятся слова: Там же и  страницы. Если страницы повторной ссылки совпадают со страницами предшествующей, то их опускают.

Первая ссылка:

Градообразующее предприятие и управление социальной сферой малого северного города / В.Г.Попов, В.В. Китаев, Н.Г.Чевтаева, О.И. Лагно. - Екатеринбург: УрРАГС, - 2004. – С.201-202.

Последующие ссылки на этой же странице:

Там же. С.54.

Там же.

Цитирование бывает прямое, когда указывается конкретная страница книги или статьи и непрямое, когда мысль автора приводится не дословно и, следовательно, не в кавычках «», в таких случаях перед ссылкой на источник пишут См.:

Если цитирование производится не по первоисточнику, а по работе другого автора, этот факт необходимо оговорить в подстрочном примечании:

Цит. по: далее следует описание источника, откуда заимствована цитата.

Ссылки на материалы текущих архивов организаций можно оформить следующим образом:

Отчет о работе отдела кадров // Текущий архив Правительства Тюменской области. – Департамент имущественных отношений. 2006. – С. 3-4.

Если в тексте упоминается нормативный правовой акт, то в сноске следует указать официальный источник его опубликования. При этом следует соблюдать следующие правила. Если нормативный правовой акт упоминается в работе впервые, то в тексте работы необходимо указать его полное название, номер и дату принятия, а в сноске указать источник публикации: название издания, год, номер журнала или газеты, номер статьи.

Например, в тексте:

В соответствии со ст. 6 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ1. 

В сноске:

_________________________

1 Парламентская газета. – 2004. – 31 июля. – С.5.

При повторном упоминании нормативного правового акта в тексте указывается только его название. Ссылка на источник опубликования не делается. 

Оформление иллюстративного материала и таблиц

Иллюстрации (схемы, диаграммы, графики) и таблицы помещаются в тексте работы сразу после ссылок на них. Все иллюстрации обозначаются словом «Рисунок», которое принято сокращать  «Рис.». Рисунки нумеруются последовательно в пределах всей работы арабскими цифрами. Название дается с заглавной буквы под рисунком одной строкой с номером, например:

 Рис. 1. Схема организационной структуры администрации г. Тюмени

Рис. 5. Порядок планирования фондов оплаты труда

Таблица как форма представления данных применяется в курсовой работе при изложении цифровой информации. 

Таблицы имеют два уровня членения: вертикальный (графы) и горизонтальный (строки). Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически согласовываются с заголовками. В заголовках и подзаголовках граф и строк таблицы употребляются только общепринятые сокращения и условные обозначения. Графы таблицы должны быть пронумерованы, если таблица располагается более чем на одной странице.

 Каждая таблица имеет название, которое печатают посередине страницы, оно должно отражать ее содержание. Над заголовком таблицы справа печатаются с прописной буквы слово «Таблица» и ее порядковый номер. На каждую таблицу должна быть ссылка на источник использованных данных. Например, в тексте:

Таблица 1                                                 

Структура ущерба, наносимого теневой экономикой финансовой сфере в разрезе  территорий, входящих в состав Уральского федерального округа 1
	Показатели
	УрФО
	Курганская область
	Свердловская область
	Челябинская область
	Тюменская область
	Ханты-Мансийский АО
	Ямало-Ненецкий АО

	Ущерб от недобросовестной конкуренции
	3,05
	2,46
	5,10
	2,61
	0,05
	4,55
	0,50

	Ущерб от распространения нелицензирования товаров


	96,95
	97,54
	94,90
	97,39
	99,95
	99,45
	99,50


В сноске:

_________________________

1 Теневая экономика региона: диагностика и меры нейтрализации / Под ред. А.И. Татаркина, В. Ф. Яковлева. – М.: ЗАО «Издательство «Экономика», 2004. – С.159.
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