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	Курсовая работа / курсовой проект является одним из видов самостоятельной и творческой работы студента и представляет собой небольшое исследование, раскрывающее ту или иную проблему. Курсовая работа / курсовой проект – это проверка студентов на умение пользоваться литературой, данными периодической печати, статистическими данными, проводить анализ и делать самостоятельные выводы. 
	Тема курсовой работы / курсового проекта либо выбирается студентом на основе тематики курсовых работ, утвержденной кафедрой, либо формулируется самостоятельно (по согласованию с научным руководителем). 
	После определения темы студент должен составить план работы, определить круг проблем, предназначенных для рассмотрения, список используемых источников и согласовать их с научным руководителем.
	Написанию курсовой работы / курсового проекта предшествует сбор материалов, необходимых для наиболее полного рассмотрения темы. 
Для подготовки курсовой работы / курсового проекта студенту следует использовать нормативные документы, монографии, научные статьи, справочные издания, а не учебники и учебные пособия, поскольку последние не позволяют глубоко и всесторонне раскрыть тему работы / проекта, представляющую, как правило, достаточно узкую проблему.
	Рекомендуется написание курсовой работы / курсового проекта предварительно в черновом варианте, который отдаётся научному руководителю на предварительную проверку. Впоследствии с учётом поступивших от научного руководителя замечаний, исправлений и предложений студент подготавливает окончательный вариант курсовой   работы / курсового проекта.  









Общие требования к оформлению и содержанию
курсовой работы / курсового проекта

	Титульный лист (Приложение 1) оформляется в соответствии с ГОСТ 7.1-2003 и содержит следующую информацию:

1. Название федерального ведомства – учредителя учебного заведения.
2. Название учебного заведения.
3. Наименование факультета.
4. Учебная дисциплина, по которой пишется курсовая работа / курсовой проект (без кавычек).
5. Тема курсовой работы / курсового проекта (без кавычек).
6. Данные о студенте, с указанием курса, группы, специальности.
7. Данные о научном руководителе, с указанием ученого звания, ученой степени, должности.
8. Место  написания курсовой работы / курсового проекта.
9. Год написания курсовой работы / курсового проекта (только цифра).




Объем курсовой работы / курсового проекта должен составлять не менее 25 листов и не более 30 листов машинописного текста, либо 28-30 листов рукописного текста. 

Страницы курсовой нумеруются арабскими цифрами  сверху по середине листа без точек и кавычек (по ГОСТ Р.6 – 2003). Титульный лист и содержание входят в объем курсовой работы / курсового проекта, занимая страницы 1 и 2, но номера страниц на них не проставляются.

Курсовая работа / курсовой проект должна быть напечатана (написана) только на бумаге формата А 4. 

При оформлении курсовой работы / курсового проекта на компьютере в любой версии редактора WORD устанавливаются поля: левое – 30 мм, верхнее – 25 мм, правое – 10 мм, нижнее – 25 мм; размер шрифта 14 Times New Roman; межстрочный интервал – полуторный; выравнивание по ширине страницы; сноски автоматически внизу страницы (размер шрифта 12).



Курсовая работа / курсовой проект в чистовом варианте должна быть оформлены в папке со скоросшивателем, либо переплетены для долговременного хранения с левой стороны.
В курсовой работе / курсовом проекте после титульного листа располагается лист содержания с указанием страниц (Приложение 2), в котором должны быть предусмотрены следующие разделы:

· Введение.
· Основная часть (с указанием названия):
· теоретическая,
· практическая (анализ данных).
· Заключение.
· Список использованной литературы.
· Приложения.

Во введении обосновывается актуальность выбранной темы, формируются цели и задачи исследования; приводится объект и предмет исследования; его практическая значимость; обзор использованной литературы и т.д. 
	Основная часть курсовой работы / курсового проекта подразделяется на теоретический и практический разделы. Она может состоять из нескольких глав (не менее двух).
Каждая новая глава начинается с новой страницы. Заголовки и подзаголовки отделяются от основного текста и располагаются посредине полосы. В заголовках перенос слов не допускается и точка не ставится. Слова «Основная часть» в содержании не пишутся. В тексте основной части работы должны быть сноски на источники данных, использованных при подготовке работы.
	
Заключение подводит итоги исследования, а также содержит выводы и предложения студента путей разрешения поставленной проблемы.

	Список использованной литературы оформляется в соответствии с Приложением 3.

	Приложение или приложения. Не вошедшие в основной текст материалы приводятся в конце работы в виде приложений. Это могут быть расчёты, схемы, графики и т.д.
	Приложения открываются чистым листом, на котором пишется слово ПРИЛОЖЕНИЕ, а затем даются сами приложения на отдельных листах. При этом в правом верхнем углу листа с приложением пишется «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д.

	Иллюстрации. Все иллюстрированные материалы (рисунки, схемы, фотографии и т.д.) обозначаются как рисунок и должны быть «привязаны» к тексту с ссылками (Рис.1, Рис.2). Тематическое название рисунка с необходимыми пояснениями помещают под иллюстрацией.

	Таблицы. Цифровой материал обычно оформляется в виде таблиц. Каждая таблица имеет свой номер и тематический заголовок. Заголовок размещают посредине строки над таблицей. Выше тематического заголовка над правым углом таблицы размещается надпись «Таблица» и ставится её порядковый номер.
	
	Нумерация таблиц и рисунков применяется либо сквозная, либо по главам. В последнем случае номер рисунка или таблицы состоит из двух и более цифр (2.1; 2.2 и т.д.), первая из которых соответствует номеру главы, к которой относится иллюстрация или таблица. 

	Сокращения и условные обозначения. В тексте курсовой все слова должны быть написаны полностью, за исключением общепринятых обозначений. Например: т.е., и т.д., и т.п., и др., и пр.
	Часто повторяющиеся специальные названия при первом упоминании пишутся полностью, а в скобках указывается сокращенное обозначение, которое в последующем может использоваться в тексте.
	

Принятые сокращения в списке литературы:
Сб. – сборник
Изд-во – издательство
Указ. Соч. – указатель сочинения
Сост. – составители / составитель
Вып. – выпуск

	Сноски. Сноски печатаются в подстрочнике через два интервала после основного текста на тех страницах, к которым относятся, и имеют построчную нумерацию. Сноски должны обязательно содержать полную информацию об источниках.
Указанные в сносках источники данных включаются в список использованной литературы.
Сноски оформляются так же, как и публикации, включенные в список литературы, в сносках указываются конкретные страницы, на которых в источнике расположен данный материал. Пример: (см. Приложение 3, ГОСТ 7.1-84 п.2.)
При оформлении повторных ссылок следует руководствоваться ГОСТ 7.1 – 84







Защита курсовой работы / курсового проекта

	Проверенная курсовая работа / курсовой проект вместе с рецензией возвращается студенту. Если работа допущена к защите, то студент должен явиться на защиту, определенную научным руководителем. По итогам защиты выставляется оценка.
	Защита  курсовой работы / курсового проекта может происходить перед комиссией, которая состоит из научного руководителя и других членов кафедры. 
При защите курсовой работы / курсового проекта студент должен сделать краткий доклад на 5-10 минут, в котором раскрывается  содержание рассматриваемой темы, формулируются выводы о проделанной работе. Студент должен быть готов ответить на дополнительные вопросы, пояснить и уметь доказать свою точку зрения на разработанную проблему, ликвидировать допущенные ошибки, указанные научным руководителем.
	Критерием оценки курсовой работы / курсового проекта являются самостоятельность и степень разработанности темы, а также умение пользоваться литературой, обоснованность выводов, правильность оформления курсовой работы и грамотная защита.
	Курсовая работа / курсовой проект после проверки и защиты хранится на кафедре в течение срока обучения студента.

	Студент, не сдавший и не защитивший в установленные сроки курсовую работу / курсовой проект, не допускается к очередной экзаменационной сессии!
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Федеральное агентство по образованию 
Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования 
«Поморский государственный университет имени М.В. Ломоносова»
Факультет управления
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__________________________________________________________________ 
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Выполнил(а) студент(ка)  …… курса, …… группы кафедры общего и специального менеджмента
_________________________________
Ф.И.О.
Научный руководитель
_________________________________
 Ф.И.О.
_________________________________
(должность, ученая степень)
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Приложение 3

Требования к оформлению списка использованной литературы


	При оформлении списка использованной литературы следует строго соблюдать требования и правила библиографического описания текстовых произведений, предусмотренные межгосударственным стандартом ГОСТ 7.1-2003, введенным в действие с 01 июля 2004 г. Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации метрологии от 25.11.2003 № 332-ст. Необходимые консультации по этому вопросу могут быть получены в библиотеках.
	Сведения о книгах (учебники, справочники и др.) должны включать: фамилию и инициалы автора или авторов, составителей, редакторов; заглавие книги; уточняющие и дополняющие сведения; а также наименование учреждений, участвующих в подготовке издания; издательство; место издания; год издания; количество страниц.
	Фамилия автора указывается в именительном падеже. Если книга написана двумя или тремя авторами, то их фамилии с инициалами указываются в той последовательности, в какой они напечатаны в книге; перед фамилией последующего автора ставят запятую. Фамилии и инициалы авторов, если их более 3-х, указываются после заглавия и отделяются от него косой чертой. Фамилии 4-х авторов и др. лиц перечисляют все, если таковых более 4-х, указывают фамилии первых 3-х и «др».
	Заглавие книги приводится в том виде, в каком оно дано на титульном листе без кавычек. После названия ставится точка.
	Перед наименованием места издания ставится тире. Наименование места издания пишется полностью, в именительном падеже. Допускается сокращение названия только двух городов: Москва (М.) и Санкт-Петербург (СПб.). После названия города ставится двоеточие.
	Издательство указывается в именительном падеже без кавычек. После наименования издательства ставится запятая.
	Год издания пишется без указания слова «год» или «г». после года издания ставится точка, затем тире и количество страниц.
	Сведения о статье из периодического издания должны включать в себя: фамилию и инициалы автора (авторов), заглавие статьи, наименование журнала (газеты), год выпуска, номер журнала (для газеты – дата выпуска), страницы, на которых помещена статья. После заглавия статьи точка не ставится, но вопросительный и восклицательный знак ставится, далее ставится двойная косая черта; после наименования журнала (газеты), года выпуска, номера журнала (даты выпуска газеты) – точка и тире.





Список литературы комплектуется в следующем порядке:

1. Законодательные и нормативные документы - в соответствии с иерархией законодательных и нормативных документов (Конституция РФ, Кодексы, Федеральные законы, Постановления Правительства и т.д.).
2. Книги и статьи из периодических изданий на русском языке в алфавитном порядке.
3. Периодические издания за определенный период на русском языке.
4. Публикации на иностранном языке.
5. Электронные ресурсы.
Нумерация списка литературы сквозная.

Образец оформления списка литературы

	В списке литературы называются источники, на которые студент ссылается в курсовой работе, и другие источники, изученные им в связи с ее подготовкой.
	Научные работы, книги, статьи, рецензии и т.д. в списке литературы располагаются в алфавитном порядке.
Оформление законодательных материалов:
Семейный кодекс Российской Федерации: [федер. закон: принят Гос. Думой 8 декабря 1995 г.: по состоянию на 3 янв. 2001 г.]. – СПб.: Приор, 2001. – 94с.
Книга имеющая одного автора: 
Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология. -   Пущин: ПНЦ РАН, 2000. - 564 с. 
Книга имеющая 2-х или 3-х авторов: 
Пиндайк Р.С. Микроэкономика : Пер. с англ. / Р.С. Пиндайк, Д.Л. Рубинфельд. – М.: Дело, 2000. – 807 с.
Если книга имеет трех авторов , то за косой чертой указываются 3 автора.
 Книга имеющая 4-х и более авторов:
Предпринимательство: учебник для эконом. Вузов / М.Г. Лапуста, А.Г. Поршнев, Ю.Л. Старостин, Л.Г. Скамай. – М.: ИНФРА – М, 2002. – 448 с.
Книга, изданная под редакцией:
 Экономика: учебник для  вузов. / Ред. А.С. Булатов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: Экономистъ, 2003. – 896 с.
Многотомное издание:
Гражданское право: учебник для вузов: В 3-х т.: Т. 1 / Ред. А.П. Сергеев, Ю.К. Толстой. – 5-е изд., перераб и доп. – М.: Проспект., 2001. – 625с.
Журнальная (газетная) статья:
Орешкин В. Внешнеэкономический комплекс и финансовый кризис: кто кого? // Экономика и жизнь. – 1998. - № 51. – С. 1 – 5.




Приложение 4
Описание электронных ресурсов:

E-Mail. 
Наиболее распространенными документами в Интернет являются электронные письма. Их описание включает следующий набор элементов: Автор письма (отправитель). Адрес электронной почты отправителя. Дата отправления. Тема письма. Тип документа. Дата получения.

Примеры:
Галина Зинина. galina@shl.ru. (Отправлено 22.10.2002). Портал «Библиотеки России»: [Электронный документ]. (Получено 22.10.2002).

Search Engine Report listsupport@internet.com (Отправлено 01.10.2002). SEARCH ENGINE REPORT #71: [Электронный документ]. (Получено 01.10.20020.

Web-страница. Библиографическое описание web-страницы. Указание типа документа. Электронный адрес (UPL). Дата обращения.

Примеры:
Травин, Андрей. Три поисковика Рунета, не считая Google:[Электронный документ].
(http://www.netoskop.ru/theme/2001/06/21/2662.html). Проверено 21.08.2002.

Гильдия издателей периодической печати. Российская аудитория Интернета преодолела порог в 5 млн. человек: [Электронный документ]
(http://www.gipp.ru/print/php?id=511). Проверено 11.03.2003.

Статья из электронного журнала. Описание похоже на описание web-страницы, однако наличие формальных данных позволяет выполнить его более строго, максимально приблизив к описанию статьи из печатного издания. В качестве дополнительных элементов присутствуют URL и дата просмотра.

Пример:
Петрова Л. Е. «Новые бедные» ученые: жизненные стратегии в условиях кризиса: [Электронный документ] // Экономическая социология. – 2001.- Т. 2. -  № 1.- с. 26 – 43.
(http://www.ecsos.ru/pdf/ecsoc003.pdt). Проверено 11.03.2003.

Статья из электронного журнала, имеющего печатный аналог. В данном случае, собственно, не требуется описания электронного аналога – достаточно ограничиться приведением сведений о печатном аналоге. Когда такое описание по каким-то причинам необходимо, следует дополнить стандартное библиографическое описание указанием URL электронной версии и датой просмотра источника.

Пример:
Лоуренс, Стив. Контекст при поиске в Web: [Электронный документ] // Открытые системы. - 2000. - № 12. (http://www.osp.ru/os/2000/12/062.htm.).  Проверено 15.07.2002.
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