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Введение
Настоящее методическое пособие предназначено для студентов очной и очно-заочной формы обучения, изучающих дисциплину «Менеджмент» по специальности 080501 «Менеджмент (по отраслям)».
Методические указания содержат необходимые материалы для выполнения и оформления курсового проекта как самостоятельно проведенного научного исследования.
Последовательность изложения материала в пособии соответствует логике подготовки курсового проекта и общих правил оформления любой научной работы.
Курсовая работа выполняется в течение семестра и представляется к защите не позднее, чем за 3 недели до начала сессии. В процессе выполнения курсовой работы студенты самостоятельно осуществляют сбор, изучение, обобщение и систематизацию материала по выбранной теме.

1 Цель и задачи курсового проектирования
Целью курсового проектирования является выработка у студентов навыков проведения самостоятельного исследования, умения анализировать отобранные источники, формулировать выводы и предложения на основе изученных источников и литературы.
Студенту предоставляется возможность получить тему курсового проектирования, определить необходимый круг источников литературы по выбранной теме, оформить курсовой проект в соответствии требуемой формой.
Задачи курсового проектирования:
· расширить теоретические знания по дисциплине «Менеджмент»;
· приобрести практические навыки по выявлению и выборке источников и литературы по теме исследования;
· приобрести практические навыки оформления документов с табличными вставками, приложениями и сносками;
· приобрести навыки самостоятельного выполнения практической части курсовой работы;
- научиться составлять и оформлять курсовую работу в соответствии с общими требованиями к тестовым документам.

2 Требования к содержанию курсовой работы
Курсовая работа должна содержать: титульный лист, задание, содержание, введение, 2-3 раздела теоретической части, практическую часть, заключение, список литературы, приложения.
Титульный лист, в котором указывается полное наименование учебного заведения название дисциплины, по которой написана данная работа, название темы, фамилия, инициалы, преподавателя, выдавшего курсовое задание. А также фамилия и инициалы студента, номер группы, название города, год написания работы. Оформление титульного листа представлено в приложении 1.
В задании определяется конкретная ситуация, срок сдачи курсовой работы, последовательность выполнения курсовой работы.
В содержании (плане) курсовой работы раскрывается логическая последовательность изложения теоретического и практического материала, определяются основные главы, разделы, подразделы курсовой работы. Пример оформления содержания приводится в приложении 2. Слово «Содержание» записывают в виде заголовка симметрично тексту заглавными буквами.
Расстояние между словом «Содержание» и наименованием первого раздела -1,5 интервала. Расстояние между основаниями строк в наименовании каждого раздела и его подразделов составляет 1,5 интервала. Расстояние между наименованиями разделов в содержании - 1,5 интервала.
Номера и наименования разделов, подразделов в содержании должны соответствовать номерам и наименованиям в тексте работы. В содержание включают список используемой литературы, а также номера и названия приложений.
Во введении должна раскрываться актуальность темы курсовой работы, ее значимость, формулируются цели и задачи работы. Объем введения - 1-2 листа.
Теоретическая часть предусматривает рассмотрение проблемы на основе литературных источников, раскрытие современных взглядов на изучаемую проблему, высказывание суждений по этому вопросу. В теоретической части - 17-20 листов.
Практическая часть предусматривает анализ реальной практической ситуации. Для анализа практической ситуации студент должен обладать знаниями дисциплины «Менеджмент». Проанализировав ситуацию, студент должен сделать практические и теоретические выводы. Объем практической части - 3-5 листов.
В заключении отражается степень решения поставленных во введении задач, делаются выводы, и указываются, каким образом смогут быть использованы рекомендации, какую пользу они смогут принести. Объем заключения - 1-2 листа.
Общий объем курсовой работы - 25-35 листов рукописного текста или машинописных листов формата А4.
В конце курсовой работы, приводится список использованной литературы и других источников.
При составлении данного списка рекомендуется придерживаться следующей последовательности.
1) документы государственных органов (в хронологическом порядке).
2) специальная литература и  периодическая печать (газеты, журналы), (в алфавитном порядке).
Пример оформления списка литературы приводится в приложении «3».
Оформление  курсовой  работы  должно соответствовать ГОСТ 2.105-95 и ГОСТ 7.32-91.

3 Основные требования к оформлению курсовой работы
(ГОСТ 2.105-95; ГОСТ 7.32-91; ГОСТ 7.1 -84)
Курсовая работа должна быть выполнена на писчей бумаге формата А4 одним из следующих способов:
· -машинописным, при этом следует выполнять требования ГОСТ 13.1.002. 
· рукописным - чертежным шрифтом по ГОСТ 2.304 с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм. Цифры и буквы писать черным стержнем;
· с применением ЭВМ (ГОСТ 2.004).
Текст курсовой работы должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. В курсовой работе должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами и при их отсутствии - общее принятие в научно-технической литературе.
В тексте курсовой работы не допускается:
· применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы);
· применять произвольные словообразования;
· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии.
Текст курсовой работы следует печатать (писать) соблюдая следующие размеры полей, левое - 30 мм, правое - 10 мм, верхнее и нижнее - 20 мм, межстрочный интервал - полуторный. Текст печатается на одной стороне листа формата А4 (210 х 297), шрифт - Times New Roman, размер кегля - 14. Заголовки – первая буква  прописная заглавная, остальные строчные буквы, размер кегля - 16. Минимальная высота шрифта 2,5 мм.
Чертить рамку и поля не следует.
Расстояние от верхней или нижней строки текста до верхней или нижней рамки должна быть не менее 10 мм. Абзацы в тексте начинают отступом 1,27 см  (красная строка равная 12-15 мм).
Курсовая работа должна сопровождаться иллюстрациями. Количество иллюстраций должно быть достаточным для изложенного текста. Иллюстрации могут быть расположены по тексту документа, так и в конце текста. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела (главы). В этом случае номер иллюстрации составит из номера раздела (главы) и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например - рисунок 1.1. Иллюстрации при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). 
На все рисунки должны быть приведены ссылки в тексте. Слово «Рисунок» и наименование номеруют после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 - Основные направления анализа факторов макросреды.
На ссылках на иллюстрации следует писать в соответствии с рисунком 1. Пример оформления иллюстраций в курсовой работе

Рисунок 1 - Основные направления анализа факторов макросреды
Если в курсовой работе используются формулы, то для обозначений следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами.
Пояснение символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, должно быть приведено непосредственно перед формулой. Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле.
Пример оформления формулы в курсовой работе:
Время оборота оборотных средств в днях вычисляется по формуле (1):
                                                            Т0б = FK/ К0б                                            (1), где:   FK - количество календарных дней в рассматриваемом периоде (для года -360); 
К0б - число оборотов за год;
Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается. Формулы нумеруются сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записываются на уровне формулы справа в круглых скобках. Допускается нумерация формул в пределах раздела (главы). В этом случае номер формулы состоит: из номера раздела главы и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Например: (3.1)

Пример оформления заголовков и подразделов
 1 Внутренняя среда организации и ее элементы

нумерация пунктов первой главы раздела
нумерация пунктов пятого подраздела первой главы раздела
1.1 Цели организации
1.2 Структура и ее основные концепции
1.3 Задачи организации
1.4 Технология
1.5 Люди
1.5.1 Поведение отдельного человека
1.5.2 Поведение человека в группе и влияние группы на это поведение
1.5.3 Поведение человека в роли руководителя
В конце номера главы (раздела) точка не ставится.
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.
Перед каждой позицией следует ставить дефис, или строчную букву, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере.
Пример:
а)	
б)	
1)                       
2)                       
в)	
Разделы (главы) и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко кратко отражать содержание разделов (глав) и подразделов.
Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Перенос слов в заголовках не допускается. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Висячие заголовки не допускаются.
Каждый раздел (глава) курсовой работы рекомендуется начинать с нового листа (страницы)
Расстояние между заголовком и текстом при выполнение документа машинописным способом должно быть равно 1,5 см, при выполнении рукописным способом - 15 мм. Расстояние между заголовками раздела (главы) и подраздела – 1,5 см, при выполнении рукописным способом - 8 мм.
Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые или на следующей странице.
Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
На все таблицы в курсовой работе должны быть приведены ссылки в тексте курсовой работы, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком или с прописной, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся.
Допускается нумерация таблиц в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных то1; кой. Слово «Таблица» указывается один раз над первой частью таблицы.
При переносе части таблицы на другую страницу название помещают тольк над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение та( лицы, Окончание таблицы» с указанием номера таблицы.
Название следует помещать над таблицей слева.
Пример оформления таблицы в курсовой работе:
Таблица 1 - Ключевые факторы успеха различных отраслей.

	1 Отрасль
	Возможные ключевые факторы успеха

	Пищевая
	Имидж фирмы, качество продукции, простота технологии, сбытовая сеть

	Нефтегазовая
	Источники сырья, коммуникации


На все таблицы в тексте должны быть приведены ссылки в тексте. При ссылке следует писать (таб.1) с указанием ее номера.
Материалы, дополняющие текст курсовой работы, допускается помещать в приложениях. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху, по середине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Приложение обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А или цифрами 1,2 и т.д, за исключением букв Е, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста, с прописной буквы отдельной строкой.
Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например «Таблица 1. 1».
В тексте курсовой работы на все приложения должны быть даны ссылки в тексте.
Курсовая работа должна иметь информацию, которая раскрывает содержание отдельных понятий. Такая информация оформляется в виде сносок.
Сноски в тексте располагаются с абзацного отступа, отделяются от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны и кавычками. Пример оформления сноски приведен в приложении 4 .
Страницы должны иметь порядковую нумерацию арабскими цифрами. Номера страниц располагаются в правом нижнем углу. Нумерация начинается с титульного листа. На титульном листе, на задании страницы не ставятся.
Студенты, получившие положительную оценку по курсовым работам, допускаются к защите.
При подготовке к защите студенты знакомятся с содержанием замечаний и готовят необходимый материал для защиты. После окончательной защиты курсовой работы студенту выставляется оценка.
























Приложение 1 - Пример оформления списка используемой литературы
Список литературы
1. Абчук В.А. Менеджмент: Учебник - СПб: Издательство Союз, 2002. - 463с.
2. Брасс А.А. Менеджмент: основные понятия, виды, функции: пособие-Минск, 2006. – 348с.
3. Бреддик У. Менеджмент организации - М: ИНФРА; 1997. - 344 с.
4. Веснин Р.В. Основы менеджмент» - М.: Т.Д-Элит-2000, 2001.- 440 с.
5. Веснин В.Р. Стратегическое управление: Учебник. – М.:ТК Велби., Изд-во Проспект,2004. – 328с.
6. Виханский О.С, Наумов А.И. Менеджмент: - М.: Фирма Гардарика, 1998. -528с.
7. Виханский О.С, Наумов А.И. Менеджмент: - М.: Фирма Гардарика, 1994. -224с.
8. Виханский О.С. Стратегическое управление: Учебник.- 2-еизд., перераб.и доп.- М.М.: Гардарика, 1998.-296с.
9. Галенко В.П., Рахманов А.И. Менеджмент - СПб: Питер, 2003. - 224с.
10. Герчикова И.Н. Менеджмент. Учебник. - 2-е издание. - М.: Банки и Биржи, 1995.-480с.
11. Глухов В.В. Менеджмент. Учебник для ВУЗов. 3-е изд. - СПб: Питер, 2006. -608с.
12. Гордиенко Ю.Ф., Обухов Д.В., Зайналабидов М.С. Менеджмент. Серия СПб -Ростов-на-Дону: Феникс, 2004. - 288с.
13. Грибов В.Д. Менеджмент: учебное пособие – М.: Кнорус,2007.-280с.
14. Дафт Р. Менеджмент. 6-е изд. (Пер. с англ.) - СПб: Питер, 2004. - 864с.
15. Зуб А.Т.Стратегический менеджмент: Теория и практика: Учебное пособие для вузов. – М.: Аспект Пресс, 204. – 415с.
16. Кабушкин Н.И. Основы менеджмента: учебное пособие. – 9-е изд., М.: Новое знание,2006.- 336с.
17. Казанцев А.К., Подлесный В.И., Серова Л.С. Практический менеджмент. М.: ИНФРА. М.:, 1998.-365с.
18. Казначевкая Г.Б. Менеджмент. Учебное пособие. Ростов-на-Дону Феникс, 2002.-352 с.
19. Казначевская Г.Б., Чуев И.Н. Основы менеджмента.Учебное пособие для студентов вузов, Ростов Н/Д, 2004.- 384с.
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